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Preambulo

La Division de Ingenieria de la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura (en
adelante AFI) es la responsable de la gerencia y control de los proyectos de infraestructura a
ser desarrollados por la AFI. La figura i.a ilustra la estructura organizacional de la AFl con las
divisiones o departamentos que sirven de apoyo en la gestion administrativa en el
desarrollo de los proyectos.

El objetivo principal es que todos los proyectos se realicen con los parametros de calidad
mas altos dentro de la industria de la construcciéon, cumpliendo con el itinerario vy
presupuesto establecidos. Esto se llevard a cabo mediante la implementacién de
procedimientos guias que consideran la aplicacion de las normas y prdcticas de la industria y
la utilizacidn de formularios e instrucciones especificas.

Los proyectos se podran organizar para formar el Plan de Mejoras Capitales (en adelante
PMC) que estard trabajando la AFl durante un periodo determinado. EI PMC describe el
presupuesto, la fuente de fondos y una programacion para la ejecucién de los proyectos.
Este es presentado a la Junta de Directores de la AFl para su aprobacion. Si no existiera un
PMC los proyectos se trabajaran individualmente segun se disponga en el Reglamento o
Resolucidn de la Junta de Directores de la AFI.

La practica establece que los proyectos deben ser desarrollados en fases secuenciales, esto
para facilitar su ejecucion de una manera légica y organizada. El Diagrama de
Procedimientos de la Division de Ingenieria presentado en la figura i.b propone las fases

para el desarrollo y la secuencia de actividades generales requeridas para la gerencia de los
proyectos, desde la fase de Pre-Acuerdo hasta la de Cierre Administrativo.
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Organigrama de la AFl — Area de Ingenieria
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE INGENIERIA

1.1 Pre-Acuverdo

1.1.1 solicitud del Cliente:

1.1.2 Definicién de Froyecto

* Recopiaciin de Infarmacién
« Idenfficacion de Tiulaidad / Adquisiciones
« Procedencia de Fondas

Actividades y Procesos Recurrentes

& 1.1.3 Propuesta de Servicios
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—

1.1.5 Acverde Firmado y Regishado
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+Permizo de Usa .
e NDA & 1.4 Terminacién Final
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Figurai.b
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Propoésito

El propdsito de este Manual es presentar de una forma organizada y estructurada las
definiciones, actividades, procedimientos y formularios utilizados por la Divisién de
Ingenieria en la administraciéon y desarrollo de los proyectos. Con éste se pretende
establecer un proceso informado y uniforme que promueva la calidad y eficiencia en la
ejecucion de las tareas y la integracidon con las demas divisiones y dreas de trabajo de la AFI
que sirven de apoyo en el desarrollo de los proyectos.
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iii. Base Legal
= Ley Num. 44 del 21 de junio de 1988, segun enmendada- Ley de la Autoridad para el
Financiamiento de la Infraestructura.

= Reglamento de Compras y Subastas, numero 5853 (en adelante Reglamento).

. Resolucion 2006-54 de la Junta de Directores de la AFI - Autoriza al Director Ejecutivo
de la AFl a aprobar ciertas transacciones con el propésito de agilizar el desarrollo de
proyectos de infraestructura conforme a unos parametros.
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Seccion:

Aplicabilidad

Las disposiciones de este Manual seran de aplicaciéon a todos los proyectos que se
desarrollen en la AFI, en cualquier fase de progreso en la que se encuentren. Las guias
establecidas deberan ser cumplidas por todos los empleados, directores, consultores,
contratistas (internos y externos) y cualquier persona que sea designada por la AFl para
llevar a cabo alguna tarea relacionada al desarrollo del proyecto, sea ésta de gerencia,
disefio, observacion de la construccion (supervision), inspeccién, construcciéon o cualquier
otra que se determine.

En los procesos referidos en este Manual se considera que los proyectos seran
administrados directamente por el personal interno (contratado) de la Divisién de
Ingenieria. En el caso que la AFI brinde sus servicios mediante la contratacion de compafiias
externas dedicadas a la gerencia y desarrollo de proyectos, los procesos aqui resefiados se
deberan atemperar para atender dicha estructura.

Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 10 de 96
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Definiciones

Los términos y definiciones utilizados en este Manual tienen el significado que se establece
a continuacién y se basan en los términos y definiciones establecidas en las Condiciones
Generales Uniformes (UGC por sus siglas en inglés) de obra publica.

1. Acuerdo Interagencial o Cualquier contrato escrito, firmado y otorgado
Acuerdo entre la Autoridad y una entidad gubernamental
beneficiada, mediante el cual la Autoridad se
compromete a prestar asistencia financiera,
administrativa, consultiva, técnica de cualquier
otra naturaleza, de acuerdo con las disposiciones
de su ley habilitadora, Ley 44 del 21 de junio de
1988, segun enmendada. Los acuerdos pueden
ser modificados mediante el otorgamiento de
enmiendas.

2. Adquisicidon de Propiedad Adquirir bienes inmuebles en cualquier forma
legal, incluyendo, pero sin limitarse a compra,
opcién de compra, compra a plazos, subasta
publica, arrendamiento, legado, cesidén, permuta,
donacién, o mediante el ejercicio del poder de
expropiacion.

3. AFI La Autoridad para el Financiamiento de la
Infraestructura de Puerto Rico.

4. AFI - Dumas Sistema  digital de almacenamiento de
documentos de la construccion con una
estructura de archivo y organizacién definidos.

5. Agencia Gubernamental o Se refiere a cualquier organismo gubernamental
Agencia bajo el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

6. Carta de Terminacion Final Carta de terminacidn final del proyecto dirigida al
(Letter of Final Completion) Contratista General, y firmada por el Director
Ejecutivo de la AFI, indicando la fecha en que el
proyecto fue completado en su totalidad, segun

se establecio en el contrato.

7. Certificacion de No Deuda

e Corporacion del Fondo Certificacidon o carta de relevo emitida por la CFSE

del Seguro del Estado que indica que no existe deuda del contratista
(CFSE) con la Corporacion.
Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 11 de 96
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e Municipio Certificacion o carta emitida por la Oficina de
Finanzas del Municipio donde se construyé el
proyecto, indicando que el contratista no adeuda
cantidad alguna relacionada al proyecto.

8. Certificacion de Pago para Se refiere a todos los documentos que somete el
la Liquidacion Parcial del Contratista para la solicitud de pago parcial del
Retenido (Partial Release of retenido.

Retainage Certification for
Payment)

9. Certificacion de Pago Es el documento o forma aceptada por el duefio
o su representante que utiliza el Contratista en el
transcurso de la obra de construccion para
solicitar el pago periddico mensual (o final) del
trabajo ejecutado por este, en dicho periodo. El
mismo se acompafia con todos los documentos
de respaldo requeridos en el contrato y cuenta
con la recomendacion para pago de la Inspeccidn,
el Gerente y el Director de Ingenieria.

10. Certificado de Terminacion  Documento que certifica el costo final del
Final (Certificate of Final proyecto y el tiempo en que fue terminado. En
Completion) éste, se transfiere a la AFl e indica la hora y fecha

en que se aceptd el proyecto como completado y
asumio la posesion del mismo.

11. Certificado de Terminacion = Documento generado por el Ingeniero Residente
Sustancial (Certificate of donde se certifica que el proyecto puede
Substantial Completion) considerarse como operable. La terminacién

sustancial es la etapa en el progreso del trabajo
cuando el proyecto estd suficientemente
completado de acuerdo con el contrato, asi que la
facilidad se pueda ocupar o utilizar para el
propdsito previsto.

12. Cliente Corporacidén, o agencia publica autorizada por ley
a desarrollar facilidades de infraestructura y obra
de construccién de cualquier tipo, con la cual AFI
suscribe un acuerdo de asistencia técnica o
financiera para su desarrollo.

Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 12 de 96
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13. Cliente Se refiere a la corporaciéon, o agencia publica
autorizada por ley a desarrollar facilidades de
infraestructura y obra de construccién de
cualquier tipo, con la cual AFI suscribe un acuerdo
de asistencia técnica o financiera para su
desarrollo.

14. Condiciones Generales Documento que recoge los términos y
Uniformes (Uniform condiciones generales para la contratacion de
General Conditions) obra publica de Puerto Rico, del 3-marzo-2011.

15. Contrato Instrumento legal, escrito que evidencia Ia
existencia de un acuerdo entre las partes, en el
ambito de la construccion, entre el Duefo o su
representante y el Contratista ejecutando la obra.

16. Contratista Es la persona, empresa o compafiia contratada
por la AFl para ejecutar la obra de construccién
de un proyecto.

17. Consultor(a) Es un profesional que provee servicios de
consultoria y peritaje en el area particular para la
qgue fue contratado(a). Como por ejemplo: disefio,
inspeccidn, estudios especializados, etc.

18. Coordinador (a) de Es el representante de la AFl que asiste al Gerente
Proyectos en la administracidon del Proyecto. Encargado de
asegurar el cumplimiento con los requisitos del
contrato de servicios profesionales de disefio y
supervisiéon, inspeccién, etc. y el contrato de

construccion.

19. Desglose de Pago Es el documento que presenta el detalle de las
(Schedule of Values) partidas de trabajos, materiales, equipo, etc. del
proyecto segun los documentos de contrato, con
la distribuciéon de valores o costos. Este se
convierte en la base para la revision vy
sometimiento de las certificaciones de pago por
trabajo realizado. Al inicio de la construccién, el
contratista somete el Desglose de Pago a base del
monto total del contrato, y este es evaluado vy
aprobado por todas las partes. El Desglose de
Pago puede ser enmendado mediante una orden
de cambio.
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20. Director(a) de Ingenieria Persona designada por el Director Ejecutivo de la
AFIl para dirigir la Divisidn de Ingenieria.

21. Directriz de Cambio Es una orden emitida por la AFl para implementar
(Change Directive) cambios en el dmbito de los trabajos para los
cuales no existe acuerdo entre las partes, en
cuanto al precio, tiempo o ambos. Estas pueden
consistir en adiciones, deducciones y otras
revisiones, el precio del contrato y el tiempo se
ajustan conforme a los cambios realizados. La
Directriz de Cambio se utiliza sélo en la ausencia
de un acuerdo sobre los términos de la orden de
cambio u orden de trabajo.

22. Diseiador Es el profesional o entidad que ofrece los
servicios de disefio.

23. Especialista Es el profesional o entidad que provee servicios
técnicos en su area de especializacién.

24. Especificaciones La parte de los Documentos de Contrato que
consiste de la descripciéon escrita de las
especificaciones técnicas, materiales, equipo,
sistemas, estandares, caracteristicas y parametros
de ejecucion de la obra de construccién,
incluyendo ciertos aspectos administrativos
correspondiente a la obra.

25. Estudios Técnicos Estudios necesarios para el desarrollo del
proyecto.

26. Exhibit 5, OCIP Formulario que se ejecuta al momento de la
(Notificacion de Trabajo facturacién final, una vez se completa un trabajo
Completado) o servicio contratado. El mismo indica los

contratistas y los subcontratistas del proyecto e
indica la fecha de terminacién y el valor final de Ia
obra, trabajo o servicio contratado.

27. Factura del Contratista Factura generada por el contratista que detalla el
(Contractor’s Invoice) monto del trabajo realizado, cantidad retenida y
pendiente de pago. Debera incluir la certificacidon
requerida en la Orden Ejecutiva OE-2001-73,

refiérase a la definicion nim.40 de este Manual.

28. Fase de Cierre Comienza luego de otorgada la fecha de
Administrativo terminacion sustancial al Proyecto y finaliza

Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 14 de 96
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cuando se le paga al contratista el retenido final.
29. Fase de Construccion Comienza una vez se otorga la Orden de Proceder

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Gerente de Proyecto

Hoja de Control (Check List)

Hoja de Tramite
(Transmittal Routing Sheet)

Inspeccidn Final de la
Construccion
(Construction Final
Inspection)

Junta de Directores

Ley 44 del 21 de junio de
1988

Lista de Deficiencias

(NTP) para comenzar la construccién y termina
cuando se otorga el Certificado de Terminacién
Sustancial.

Es la persona designada por la AFl para
administrar el proyecto y asegurar de que el
mismo se esté realizando bajo los términos vy
condiciones contractuales. Ademas, el gerente de
proyectos se asegurara de que los contratos sean
completados y cerrados administrativamente
dentro del término de tiempo establecido en el
contrato.

Lista de cotejo que incluye los documentos a ser
entregados por el Contratista o Consultor como
parte de los distintos tramites de los procesos en
el desarrollo del proyecto. Ver Seccion 4 -
Plantillas de Trabajo.

Documento que nos permite determinar la etapa
del proceso de aprobacidn en que se encuentra el
trdmite solicitado por el Contratista o Consultor.
En el mismo se refleja la fecha en que fue recibido
y aprobado por las partes, segin la ruta
establecida. Ver Seccién 4 — Plantillas de Trabajo.

Documento que indica que se realizd la ultima
inspeccion del proyecto y que certifica que la
construccion fue completada en su totalidad
indicando la fecha en que se realizé la misma.

Organismo que rige la AFl. Esta compuesta por
miembros del Banco Gubernamental de Fomento
(BGF) y otros funcionarios de la rama ejecutiva
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Ley habilitadora de la AFI.

Es un listado de trabajos menores pendientes de

(Punch List) ejecucion o faltas encontradas en el proyecto al
momento de otorgar la Terminacién Sustancial y,
qgue deberan ser completadas o corregidas por el
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Contratista en un periodo determinado antes de
otorgar la Terminacién Final del proyecto. La lista
es preparada por la inspeccion durante el
recorrido realizado con todas las partes, para
otorgar la Terminacion Sustancial del proyecto. .
Los trabajos contenidos en esta lista deben ser
completados por el Contratista, entre otros
requisitos, para poder obtener la Terminacion
Final del proyecto.

37. Notificacion de Aceptacion  Documento que certifica la aceptacion del
(Notice of Acceptance) proyecto realizado. Esta notificacidn satisface los
requisitos del acuerdo entre la agencia, y la AFI.
Indica la fecha en que el proyecto es aceptado
por el cliente y constituye la transferencia formal
del proyecto a la agencia pertinente. Es parte de
los requisitos para la otorgacién del Certificado de
Terminacion Final.

38. Owner Controlled Programa de seguros que provee la AFl a los
Insurance Program (OCIP) Contratistas y Subcontratistas de cualquier nivel
para cubrir los riesgos durante la construccidn. Se
incluye la cubierta para: Commercial General
Liability, Excess General Liability, Builder’s Risk,
and Contractor’s Pollution Liability. Para poder
acogerse al OCIP, es requisito llenar un formulario
de inscripcion.

39. Orden de Cambio Es una orden escrita y aprobada, emitida al
(Change Order) Contratista por el Duefio o su Representante y
firmada por ambas partes, para incluir o
considerar adiciones, deducciones o revisiones al
proyecto luego de la fecha de otorgamiento del
contrato de construccion. Como resultado de esto
la orden de cambio incluira ajustes en el precio o
el tiempo del contrato, o en ambos.

En contratos por Precio Unitario, la orden de
cambio también puede reflejar un cambio en el
nimero de unidades (items), asi como un
aumento o disminucién en el monto total de la
propuesta. En contratos de Suma Alzada (Lump
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Sum), la orden de cambio es una orden para
aumentar o disminuir el alcance de la obra.

40. Orden de Proceder Notificacion escrita emitida por el Duefio o su

(Notice to Proceed /“NTP”)  representante  autorizado al  Contratista,
estableciendo la fecha en la que empieza a contar
el tiempo del contrato (“contract time”), fecha en
la cual el Contratista debera a ejecutar la obra de
construccion segun los documentos de contrato.

41. Orden Ejecutiva Orden del Gobernador del Estado Libre Asociado
OE-2001-73 de Puerto Rico para establecer que en toda
factura sometida por proveedores a cualquier
entidad gubernamental se incluya una
certificacién sobre la ausencia de interés por
parte de los funcionarios y empleados de la
agencia ejecutiva en las ganancias o beneficios
producto del contrato en cuestidn. Se provee un
modelo que puede ser utilizado en la
presentacion de la factura.

42. Presupuesto Es un plan que refleja una estimacion desglosada
de los costos y gastos, que son previstos para el
desarrollo de un proyecto. Este incluye, pero no
se limita a: costos de construccién, seguros,
patentes, arbitrios, inspeccidon,  gerencia,
supervisién, contingencia, subastas, entre otros.

43. Proceso de Subasta Método de seleccion utilizado para la
contratacién de obra publica. Este proceso se
lleva a cabo de conformidad con el Reglamento
de Compras y Subasta Num. 5853 de la AFI,
aprobado el 9 de septiembre de 1998.

44, Registro/Resumen de Forma electrénica, creada y manejada por la
Contrato del Proyecto Inspeccién, que contiene informacién general del
(Project Contract Summary  proyecto, monto del contrato de construccién,
Log) cantidad  certificada, pagos parciales 'y

desembolsos, érdenes de cambio aprobadas, por
ciento de progreso del proyecto, asuntos
pendientes, entre otros. Este documento es la
herramienta utilizada por el Gerente, para
informar sobre el estatus del proyecto,
determinar el balance pendiente de pago
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correspondiente al contrato, dar seguimiento a
todos los asuntos pendientes y coordinacién de
actividades de la construccion.

45, Reglamento Se refiere al Reglamento de Compras y Subastas
de la Autoridad para el Financiamiento de la
Infraestructura, NUm. 5853 del 9 de septiembre
de 1998, que agrupa las normas y procedimientos
de subastas de la AFI.
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46. Relevo Final sobre Forma juramentada de la AFl que otorga el
Reclamaciones contratista y donde declara que renuncia a
(Final Waiver of Liens) cualquier embargo preventivo, demanda y/o

cualquier otra accién reivindicatoria, relacionado
con el contrato por trabajos de servicios
prestados, materiales, renta de maquinaria y
equipo y/o trabajos de cualquier otra naturaleza
del contrato, luego de haberse emitido el pago
final.

47. Relevo de Obra en Documento de relevo que emite el Departamento
Carreteras del de Transportacion y Obras Publicas (DTOP),
Departamento de estatal o municipal, indicando que el contratista
Transportacion y Obras cumplié con los requisitos establecidos por ellos

Publicas (Release for Works al momento de haber impactado alguna
on Roads from Department  carretera.

of Transportation and

Public Works)

48. Resolucién 2006-54 Resoluciéon de la Junta de Directores de la AFI,
que establece los parametros otorgados al
Director Ejecutivo para la contratacion de
servicios profesionales, y construccion.

49. Retenido Cantidad descontada de cada certificacion para
pago sometida por el contratista a la AFIl, con el
propdsito de mantener una garantia de que los
trabajos se estén realizando de acuerdo a lo
establecido en los documentos de contrato. La
cantidad a retenerse se calcula a base de un por
ciento predeterminado en los documentos de
contrato. El por ciento se multiplica por la cuantia
bruta de las partidas incluidas en la certificacidon
de pago. Esta cantidad retenida se mantiene en el
Project Contract Summary Log hasta que se
completa el cierra administrativo del proyecto.

50. Retenido Final Es el pago final que cancela toda deuda entre la
AFl y el contratista.

51. Retenido Parcial Es el retenido o descuento que se aplica a la
certificacién para pago por una cantidad o por
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ciento establecido en el contrato.
52. Servicios Profesionales Servicios externos contratados por la AFl para

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Externos

Servicios Profesionales
Internos

Solicitud de Aprobacion
(Request for Approval /
IIRFAII)

Solicitud de Liquidacion
Final del Retenido
(Application for Final
Release of Retainage)

Solicitud de Liquidacion
Parcial del Retenido
(Application for Partial
Release of Retainage)

Subcontratista

Relevo del Subcontratista/
Suplidor sobre Gravamenes
o Reclamaciones
Relacionadas al Proyecto

realizar una tarea especifica de conformidad con
el contrato entre las partes.

Servicios que se contratan para darle apoyo
interno a la AFl en sus operaciones diarias.

Es la solicitud que hace un consultor para la
realizacion de algln servicio adicional, estudio,
etc. que no forma parte de los servicios bdsicos
contratados.

Solicitud notariada para requerir el pago vy
liquidacion final del retenido. La misma certifica
que el trabajo se ha realizado de acuerdo con los
términos del contrato y que todas las cantidades
facturadas por los trabajos realizados han sido
pagadas a excepcion de la cantidad solicitada.

Solicitud notariada para requerir el pago vy
liquidacion parcial del retenido. En la misma se
desglosa el balance pendiente de pago y la
cantidad de dinero que se retendrd hasta
completar el proyecto. La misma certifica que el
trabajo se ha realizado de acuerdo con los
términos del contrato y que todas las cantidades
facturadas por los trabajos realizados han sido
pagadas.

Es un individuo o entidad que tiene un contrato
directo con el contratista general de la obra para
ejecutar cualquier trabajo o labor del proyecto
contratado. El término Subcontratista utilizado en
los documentos de contrato se refiere al
individuo o entidad, o su representante
autorizado.

Forma provista por la AFl, preparada por los
subcontratistas o suplidores en la cual mediante
declaracion jurada indica que el contratista
general no le adeuda por concepto de servicios

Octubre 2016

(Contractor/Supplier prestados, materiales, renta de maquinaria o
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su contrato. Ademas, por este medio se releva al
contratista y la AFl de embargos preventivos y/o
demandas relacionadas al proyecto.

59. Terminacion Final Cuando el proyecto de construccidn estan cien
(Final Completion) por ciento (100%) terminados conforme con el
contrato de construccién. Para otorgar la misma
se deberd haber completado los trabajos
sefialados en el “Punch List” entre otros

requisitos.

60. Terminacion Sustancial Etapa de la construccion en que la totalidad (o
(Substantial Completion) cualquier parte) de la obra ha progresado lo
suficiente, que ante la opiniéon del duefio o su
representante, el proyecto esta lo
suficientemente completado conforme a los
documentos del contrato de forma tal que se
puede utilizar para el propdsito que fue
construido. Una vez se otorga la Terminacién
Sustancial se detiene el tiempo del contrato, y se
determina si corresponde la aplicacién de dafios
liguidos por terminacidn tardia de la obra.
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vi. Nomenclaturas

AAA Autoridad de Acueductos y Alcantarillados
AEE Autoridad de Energia Eléctrica
AFI Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura

AFI-Dumas Document Upload Management System

AFI-PM Project Manager

C.D. Cambio de Directriz o “Change Directive”

CFSE Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

CRIM Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales

DTOP Departamento de Transportacién y Obras Publicas

IGP Informe General de Proyecto

M Informe Mensual

ING Ingenieria

LB Lowest Bidder

NTP Notice to Proceed u Orden de Proceder

o.C. Orden de Cambio

ocCiP Owner Control Insurance Program

OGPe Oficina de Gerencia de Permisos

PGC Permiso General Consolidado

PM Program or Project Manager

PMC Proyecto de Mejoras Capitales

PRIFA Puerto Rico Infraestructure Financing Authority
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REA Solicitud de Recomendacién Ambiental emitida por la OGPe
REC Solicitud de Recomendacién de Infraestructura emitida por la OGPe
RESC Red Estratégica de Servicio al Ciudadano
SAI Solicitud de Acuerdo Interagencial
SC Solicitud de Contrato
SS Solicitud de Subasta
T.S. Terminacidn Sustancial
USACE United States Army Corps & Engineers
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vii.

Organigramas de la Divisidn de Ingenieria

El personal y la estructura organizacional para la gerencia de cada Proyecto seran
determinados por el Director de la Divisidon de Ingenieria, segun la complejidad del proyecto
0, a base de los términos y condiciones establecidas en el Acuerdo. Si el Acuerdo se suscribe
para el desarrollo de mas de un proyecto del mismo cardcter o tipologia a construirse en
distintos lugares, como por ejemplo, las mejoras a escuelas, construccién de estaciones de
transbordo, etc. se conoce el mismo como Programa, en lugar de proyecto.

El Director de Ingenieria designard un Gerente de Programa, Gerente y/o Coordinador de
Proyecto siguiendo como guia los tres (3) tipos de estructura que se describen en los
diagramas a continuacién. También se describe la funcién y responsabilidades de cada
posicidn, las que serdn ejecutadas por cada profesional contratado para la gerencia de
proyectos en la AFI.

Tipo 1 (Figura vii.a)

Es la estructura compuesta por un solo Gerente o Coordinador, encargado de la
administracion del proyecto, y es el contacto directo con los servicios profesionales
contratados para la ejecucidon del proyecto.

Tipo 2 (Figura vii.b)

Es la estructura compuesta por un solo Gerente, y uno o varios Coordinadores El Gerente es
el encargado de la administraciéon del proyecto, con la asistencia de los Especialistas de
Seguridad e Itinerarios de la AFI. El(los) Coordinador(es) asiste(n) al Gerente en las labores
gue le sean asignadas y es (son) el contacto directo con los servicios profesionales
contratados para la ejecucion del proyecto.

Tipo 3 (Figura vii.c)

Es la estructura compuesta por un Gerente de Programa, uno o varios Gerentes y uno o
varios Coordinadores. El Gerente de Programa es el encargado de la administracion del
Programa, y los Gerentes administran el(los) proyecto(s) que le sean asignados con la
asistencia de los Coordinadores y Especialistas en Seguridad e Itinerarios de la AFI.

a. Comunicaciones:
e El Director Ejecutivo firmard todas las comunicaciones que afecten los términos
y condiciones de los contratos y acuerdos que la AFI suscribe con las agencias
clientes, profesionales, etc.

e El Director de Ingenieria firmara todas las comunicaciones del tramite ordinario
correspondiente a la Divisién de Ingenieria.
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Tipo 1.
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viii.

Descripcion de Funciones y Responsabilidades

1. Gerente de Proyectos (Interno/Externo)

Ofrece servicios profesionales para liderar la gerencia de un proyecto desde el
inicio, planificacion, diseiio, construccién, y cierre del proyecto, con el objetivo
de ejecutar el proyecto segun el alcance definido y cumpliendo con los
pardmetros de tiempo y costo establecidos.

Recomendar los métodos y estrategias de construccion adecuados.

Velar por el cumplimiento de la reglamentaciéon gubernamental, leyes, codigos
de edificacién y seguridad, normas, politicas, y procedimientos vigentes
aplicables al desarrollo de proyectos de construccién.

Velar por el cumplimiento de las condiciones del Acuerdo a los efectos de
preparar e implementar el programa de actividades y entregas conforme a los
términos e itinerario establecidos para el proyecto.

Velar por el cumplimiento de itinerarios, presupuestos y desarrollo de los
procedimientos.

Monitorear la utilizacién del presupuesto del proyecto que se esté realizando.

Evaluar, interpretar y hacer cumplir las clausulas contractuales de consultores y
contratistas de los proyectos bajo su cargo.

Preparar informes sobre el estatus de los trabajos, asuntos pendientes y la
situacidn presupuestaria de los proyectos bajo su responsabilidad utilizando el
formato establecido.

Mantener la comunicacién interna adecuada entre las diferentes divisiones de
la AFl y asegurar que se atiendan eficientemente asuntos administrativos
relacionados al proyecto

Identificar, comunicar y resolver las demoras o situaciones en los trabajos que
afectan el ambito, presupuesto o itinerario de los proyectos bajo su
responsabilidad.

Atender las solicitudes del Director de Ingenieria, Director Ejecutivo y personal
directivo de la AFl relacionadas a los proyectos bajo su responsabilidad.

Evaluar las certificaciones de pago y recomendar para pago cuando estas
cumplan con los requisitos de la AFI.
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Dirige y participa en reuniones, presentaciones y visitas al campo.

Mantiene informado al personal directivo de la AFI sobre las circunstancias que
puedan afectar los proyectos.

Brindar asistencia técnica a la Junta de Subastas en la evaluacidn de propuestas,
mediante la participacion en los Comités de Evaluacidén segun sea requerido por
el Director Ejecutivo.

2. Coordinador de Proyectos

Ofrece servicios profesionales para asistir al Gerente en la gerencia de proyecto
desde el inicio, planificacion, ejecucién, supervisiéon y control de cierre del
proyecto, con el objetivo de entregar el producto final que se ha definido
dentro de los parametros del alcance del proyecto, del tiempo, del costo y de la
calidad requerida.

Asistir en la identificacion y definicion de los métodos y estrategias de
construccion adecuados.

Velar por el cumplimiento de la reglamentacion gubernamental, leyes, codigos
de edificacién y seguridad, normas, politicas, y procedimientos vigentes
aplicables al desarrollo de proyectos de construccidn.

Velar por el cumplimiento de las condiciones del Acuerdo a los efectos de
preparar e implementar el programa de actividades y entregas conforme a los
términos e itinerario establecidos para el proyecto.

Velar por el cumplimiento de itinerarios, presupuestos y desarrollo de los
procedimientos.

Asistir al Gerente en el control y manejo del presupuesto del proyecto.

Asistir en la evaluacidon e implementacién de las condiciones y términos del
contrato de los consultores y contratistas, velar que se cumplan las cldusulas
contractuales en relacién al proyecto en desarrollo.

Participar en la preparacion de informes sobre el estatus de los trabajos,
asuntos pendientes y el presupuesto de los proyectos bajo su responsabilidad
utilizando el formato establecido.

Mantener informado al personal directivo de la AFI sobre las circunstancias que
puedan afectar los proyectos.
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Apoyar al Gerente para lograr la comunicacién interna continua entre las
diferentes divisiones de la AFl y asegurar que se atiendan eficientemente
asuntos administrativos relacionados al proyecto

Identificar, comunicar y asistir en la resolucién de las distintas situaciones que
surgen en la ejecucién de la obra de construccién y que afectan el ambito,
presupuesto o itinerario de los proyectos bajo su responsabilidad.

Participar segun le sea requerido por el Gerente, en la atencidon de las
solicitudes del Director de Ingenieria, Director Ejecutivo y personal directivo de
la AFI relacionadas a los proyectos bajo su responsabilidad.

Participar en la evaluacidn de las certificaciones de pago y recomendar para
pago cuando éstas cumplan con los requisitos de la AFI.

Participar en reuniones, presentaciones y visitas de campo en apoyo al Gerente.

Brindar asistencia técnica a la Junta de Subastas en la evaluacién de propuestas,
mediante la participacion en los Comités de Evaluacién segun sea requerido por
el Director Ejecutivo.

Asegurarse de que la Inspeccion esté llevando a cabo el control de documentos
conforme a las guias establecidas para ello.

3. Especialista de Itinerario de Proyectos

Ofrecer servicios profesionales para realizar evaluaciones de los itinerarios de
los proyectos de construccién desarrollados por la AFI.

Asistir al Gerente de Proyecto en la preparacion de itinerarios con las
actividades correspondientes considerando el tiempo y recursos requeridos
para completarlas. Organizando las actividades para obtener el uso éptimo de
los recursos humanos, materiales y tiempo.

Establecer la dependencia entre las actividades y la secuencia légica de
implementacién para disminuir la probabilidad de atrasos.

Representar conjuntos graficos que muestren la distribucidon del trabajo, la
responsabilidad de cada area o individuo, fecha de comienzo, finalizacién y ruta
critica del proyecto.

Proveer apoyo en la evaluacién de la coordinaciéon de actividades paralelas y
organizacién del trabajo para que la mano de obra se utilice de forma dptima.
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Identificar situaciones en las cudles el proyecto se pueda retrasar debido a que
no se ha terminado una actividad critica.

Evaluar las actualizaciones de itinerario incluidas en las certificaciones de pago y
notificar sobre cualquier desviacién que afecte las fechas establecidas ya sea
por falta de recursos humanos, presupuesto, condiciones del tiempo, permisos,
adquisiciones y otros.

Evaluar los itinerarios en términos de las estimaciones de tiempos reales.

4. Especialista en Salud y Seguridad para Proyectos de Construccion

Ofrecer servicios profesionales para velar la implementacién del plan de
seguridad, salud e higiene en las obras de construccién, en cumplimiento con
las leyes, normas y estdndares en el campo de la seguridad en la construccion.

Monitorear que los empleados en las obras de construccion tengan los equipos
de proteccion necesarios para las tareas que van a realizar.

Velar que los trabajos se ejecuten de manera segura y sin riesgos de cualquier
accidente ocupacional.

Monitorear las obras de construccion y evaluar los riesgos a que estan
expuestos los trabajadores. Preparar informes de hallazgos.

Aplicar sus conocimientos de las politicas actuales, regulaciones y procesos en
beneficio de la construccion de los proyectos de la AFI.

Informar sobre las situaciones que pongan en riesgo la seguridad ocupacional,
causa de los mismos, identificacién de los trabajadores afectados, etc., y sobre
cualquier otra situacion que lo amerite.

Solicitar la suspension inmediata de actividades especificas que generen riesgo
o peligro inminente para la seguridad y salud de los trabajadores dentro de la
obra.

Realizar la investigacion de los accidentes de trabajo a fin de establecer
mecanismos o controles que eviten que estos accidentes se repitan.

Realizar orientaciones sobre la Salud y Seguridad en las obras de construccién.
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5. Asistente Administrativa

Ofrecer servicios profesionales de oficina y administrativo para cualquiera de
las dreas en la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura.

Realizar trabajo de oficina y administrativo relacionado con la preparacion,
verificacidn, atencién, procesamiento y tramite de documentos variados en una
o diferentes dreas de la Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura.

Transcribir cartas, documentos, memorandos, informes, tablas, presentaciones,
contratos, documentos legales y documentos administrativos que se generan
en el drea asignada.

Atender personalmente los asuntos y tramites que se le asignen.

Preparar y mantener controles internos de expedientes y documentos y ofrecer
seguimiento efectivo a los asuntos pendientes asignados.

Participar en la preparacién y verificacion de informes, documentos y
formularios, materiales y equipos para asegurar exactitud, correccién vy
cumplimiento con los estandares de cantidad y calidad requeridos.

Tomar dictado en espaiol e inglés mediante taquigrafia o escritura rapida,
cuando le sea requerido.

Generar, atender y llamadas telefdnicas relacionadas con el tramite y
seguimiento de asuntos asignados.

Atender visitantes, empleados y funcionarios de AFI, personalmente o por
teléfono vy ofrece la informacidén que esté a su alcance, correctamente y con la
calidad y prontitud requerida, sobre los servicios que presta el drea donde se
encuentre asignada.

Recopilar y verificar informacién para el desarrollo y actualizacién de informes y
registros.

Organizar y mantener los archivos de su oficina.

6. Inspector de la Construccidn

El Inspector velard por el cumplimiento de las términos y condiciones
contractuales y de las leyes y reglamentacién vigente en la ejecucién de la obra
de construccion.
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El Inspector en ningin momento deberd asumir las funciones vy
responsabilidades del Disefiador y debera estar preparado para resguardar sus
acciones en cualquier foro en que se requiera su presencia.

Para lograr el objetivo del Proyecto, el inspector deberda tener pleno
conocimiento del Proyecto y comenzara con el proceso de familiarizacion con:

o el contrato de construccion, documentos (planos y especificaciones)

o condicidén actual de la localizacidn del Proyecto (Visitar el proyecto).

o tomara datos, fotos y video, preferiblemente en conjunto con el
contratista, de las condiciones existentes antes de comenzar las
actividades de construccion.

o los estudios técnicos e informes especiales preparados y utilizados para
el Proyecto.

o secuencia de las actividades de construccién.

Dirigira las inspecciones preliminares, parciales o finales, produciendo las listas
de deficiencias correspondientes y certificara sobre la terminacién sustancial y
final del Proyecto.

Velara por que el contratista que someta a tiempo todos aquellos documentos
requeridos en los documentos del contrato.

Observara minuciosamente e inspeccionara diaria y continuamente el
desarrollo de la construccidn para que esta cumpla con todos los requisitos
establecidos en los documentos contractuales del Proyecto, salvaguardando
aspectos de calidad y seguridad.

Llevard un registro diario del curso del Proyecto y sometera a la AFl Informes
Diarios y Mensuales sobre el progreso y estado del Proyecto, senalando las
actividades o situaciones significativas, analisis de costos, comparaciones o
proyecciones que sean necesarias para cualquier accidon pertinente. Hard las
recomendaciones que sean necesarias sobre el particular.

Sometera cualquier otro informe que considere necesario o le sea requerido.

Asistira o acompanarda a los visitantes que lleguen al lugar del Proyecto y que
representen alguna agencia publica que tengan jurisdiccidon sobre el Proyecto,
siempre y cuando sea autorizado por la AFl y consecuentemente reportara los
acontecimientos de la visita a la AFI.

Otras tareas son incluidas en Ambito de Servicios que forma parte del contrato.
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Manual Numero
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1. Fase de Desarrollo de un Proyecto
1.1. Pre-Acuerdo

En la fase del Pre-Acuerdo la AFlI toma conocimiento de la necesidad de alguna Entidad
Publica para desarrollar algin proyecto o brindar un servicio. En este se identifican las
necesidades y los servicios o tipos de asistencia que puede brindar la AFl a la Entidad
Publica. Esta fase tiene como finalidad la formalizacion de un Acuerdo entre la(s)
entidad(es) interesada(s) y la AFI.

La AFl también podrd desarrollar proyectos que le sean asignados mediante
Resoluciones de la Asamblea Legislativa. En cuyo caso, no sera necesaria la
formalizacion de un Acuerdo. A continuacién, las actividades y procedimientos
relacionados a esta fase y formalizacién del Acuerdo.

1.1 Pre-Acvuerdeo

- -

1.1.1 solicitud del Chente
—

1.1.2 Definicien de Froyecto

# Recopilocidn de Informacidn
# ldmrdificacidn de THuloridad [ Ad guisiciones

# 1.1.3 Propuesta de Servicios

1.1.4 FEIII'I'IEI“IHGI-EII'I de Acuverdo

# 115 Acuverdo Firmado v Reaistrado
1.1.& Creacion del Proyecto en Finonzas

Figura 1.1 Fase de Pre-Acuerdo
1.1.1. Solicitud del Cliente

La AFI, a través de su Director Ejecutivo, Sub-Director Ejecutivo o Director de
Ingenieria, toma conocimiento de la necesidad de realizar el proyecto mediante
comunicaciéon verbal o escrita de parte de alguna Entidad Publica, Agencia
Gubernamental o Municipio (en adelante el Cliente), segun sea el caso.

La AFl procurara y tramitard un Acuerdo con el Cliente, previo a brindar
cualquier tipo de asistencia, sea ésta de caracter técnico, (para el desarrollo y
gerencia o coordinacidn de cualquier tipo de proyecto) financiero o ambas. El
Acuerdo definira las responsabilidades de las partes y los términos y condiciones
para la ejecucidn del proyecto o servicios contratados. Los proyectos podrian
ser, pero no se limitan a:

v" Estudios Técnicos
v’ Disefio
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AN NI Y R N

Construccién nueva

Remodelacién

Mejoras a estructuras o sistemas existentes
Asistencia técnica para procesos de subasta
Gerencia de construccion

Otros servicios técnicos especializados

1.1.2. Definicion del Proyecto

El Director Ejecutivo, Sub-Director Ejecutivo o Director de Ingenieria y/o sus
representantes, se reunirdn con el Cliente o sus representantes designados las
veces que se estime necesarias para establecer los parametros que dardn base al
Acuerdo entre ambas partes. Se discutirdn y definiran preliminarmente lo

siguiente:
v" Necesidad y Propdsito
v' Ambito de los servicios
v Presupuesto preliminar
v' Fondos disponibles
v ltinerario propuesto
1.1.2.1. Recopilacion de Informacion
En colaboracion con el Cliente se recopilara la informacién sobre
programacion, requisitos, usuarios, lugar de ubicacién, etc., necesarios
para la conceptualizacion del Proyecto, lo que definira los términos y
condiciones del Acuerdo basado en los servicios y asistencia que
ofrece la AFI.
Se coordinaran visitas a las instalaciones y lugar donde ubicara el
Proyecto para evaluar y documentar las condiciones existentes. Se
identificardan los estudios que sean necesarios para el disefio vy
preparacion de los permisos requeridos, conforme a la reglamentacion
vigente.
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1.1.2.2. Identificacién de Titularidad / Adquisicién(es)

En aquellos casos donde el Cliente no es propietario o titular del
predio o de las instalaciones donde se ubicard el Proyecto entonces la
AFl proceder3 a:

v’ Identificar titularidad de la propiedad objeto del Proyecto.
v Determinar la necesidad de adquisicion de propiedades.

En los casos donde se requiera la adquisicién o cualquier forma legal
para hacer uso del predio o lugar donde se desarrollara el Proyecto,
debe referirse a la Division Legal para que ésta indique la accidn
correspondiente conforme a la documentacién presentada.

1.1.2.3. Procedencia de Fondos

1.1.3.

1.1.4.

Como parte de la informacién del Acuerdo, se establece Ia
procedencia de los fondos, presupuesto general y la distribucién de los
mismos por proyectos.

Propuesta de Servicios

La AFI preparara una propuesta de servicios al Cliente en formato de informe,
presentacion o carta donde incluird los honorarios de la AFl por los servicios
solicitados y presupuesto del proyecto basado en el costo estimado de la
construccidn y actividades necesarias para llevar a cabo el proyecto dentro del
itinerario discutido. Para esto se refiere a los modelos AFI-ING-M_a / carta de
Propuesta de Servicios & AFI-ING-M_b / Hoja de Presupuesto que ilustran la
informacién que podra incluirse en cada uno.

Los honorarios base de la AFl se estableceran conforme a las guias utilizadas por
la Divisidon de Finanzas.

Formalizacion del Acuerdo

De obtener la aceptacion del Cliente, entonces se procedera con la Solicitud de
Acuerdo conforme lo establece el Manual de Procedimientos para el Manejo de
Contratos de Obra, Bienes y Servicios Profesionales y Consultivos (AFI-LEG-01) de
la Divisidn Legal.

En la forma SAl - Solicitud de Acuerdo, se solicitaran e incluirdn los datos
necesarios para el otorgamiento del Acuerdo, conforme al Manual de
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Procedimientos de la Divisidon Legal AFI-LEG-01. Es importante tener identificada
la siguiente informacién que sera incluida en la Solicitud:

v Datos de la agencia compareciente

v Propdsito del Acuerdo

v Alcance de los Servicios

v’ Descripcion del Proyecto

v’ Certificacion de Fondos

v Presupuesto

v Vigencia del Acuerdo

v" Honorarios de los servicios de la AFI
El especialista de seguros de la AFl evaluara el alcance de los servicios y ambito
del proyecto para determinar si serd considerado como parte del Owner Control
Insurance Program (OCIP).

1.1.5. Acuerdo Firmado y Registrado
La Divisién Legal se encargara de llevar a cabo todos los procesos necesarios para
formalizar el Acuerdo entre AFl y el Cliente. Una vez el Acuerdo es firmado por
las partes, el mismo es registrado ante la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
esto puede llevarse a cabo por el Cliente o por AFl seglin se determine.
La Divisién Legal notificard y proveera copia del Acuerdo registrado a las
Divisiones de Finanzas e Ingenieria de la AFl para crear y afiadir el Proyecto en el
sistema de finanzas, con las obligaciones de fondos correspondientes a cada fase
de desarrollo del mismo.
1.1.6. Creacidn del Proyecto en Finanzas
La Divisién de Finanzas creara el o los proyectos segun definidos en el Acuerdo
mediante la asignacion de un numero de proyecto, que serd utilizado como
referencia en documentos, facturas, certificaciones de pago, etc. a través de
todas las fases de desarrollo del Proyecto, segun se requiera.
Con la creacién del numero de Proyecto, la Divisidon de Ingenieria concluye la
fase de Pre-Acuerdo del Proyecto.
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1.1.7. Flujograma de la Fase de Pre-Acuerdo

SOLICITUD

CLIENTE

RECOPILACION
DE
INFORMACION

DEFINICION DE

PROCEDENCIA
PROYECTO

DE FONDOS

NP

IDENTIFICACION
DE TITULARIDAD

PROPUESTA
HONORARIOS Y
SERVICIOS

VALIDACION

FORMALIZACION DE
SEGUROS .- ACUERDO
PROGRAMA OCIP

ACUERDO FIRMADO Y
REGISTRADO

—7 =

CREACION
PROYECTO EN
FINANZAS

FINAL
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1.2. Pre-Construccion

La fase de Pre-Construccion comprende las actividades y procesos que se originan
luego de la firma del Acuerdo y en preparacion para iniciar la gerencia de un Programa
o Proyecto. Para ello el Director de Ingenieria designara un Gerente encargado de la
administracion y coordinacidn con los diferentes departamentos o divisiones de la AFlI,

de todos los procesos necesarios para lograr los objetivos del Proyecto o Programa.

Todas las actividades serdn regidas por los términos y condiciones del Acuerdo. El
Gerente creard un perfil del Proyecto utilizando el formulario AFI-ING-001, con la
informacién general del proyecto, personal a cargo designado por el Director de
Ingenieria, etc. El perfil podra ser modificado de conformidad con los cambios que

ocurran, segln sea necesario para mantener la informacion del Proyecto actualizada.

ﬁ.ﬂPre-Cnnsi‘rucci&n

1.2.1 Confratacién de Servicios Frofesionales
[
123 Estudios

1.2.4 Permisos

1.2.5 Desarralle del Dis=fio

L 3 sEsguemstico
- - sPreliminar
1.2.5.1 Reunion de wFinal
Comienzo Froceso de Subasto

& Adjudicacion de Subasta
1.2.% CoE‘fmh:l{:i-in Construccion

R - -

2.1 Evaluacion Facturas y Cerdificacionas .

IR ENEN RN RN RN RN RN RN NN RN NN NN NN NEN RN}
3. Informies

Figura 1.2 Fase de Pre-Construccién

1.2.1. Contratacion de Servicios Profesionales

Conforme al plan de trabajo presentado al Cliente, el Gerente designado
identificara los recursos (profesionales y técnicos) necesarios para desarrollar el
Proyecto. Esto incluye establecer el alcance de los servicios profesionales, asi
como las fases en las cuales ofrecerdn sus servicios. Entre los servicios a incluir
durante esta etapa se encuentran los servicios profesionales de disefiadores,

consultores, especialistas y estudios especializados, entre otros.

1.2.1.1. Proceso de seleccidon de Profesionales para solicitud de propuesta(s).

El Gerente proceder3d a solicitar hasta tres (3) propuestas para cada uno
de los servicios profesionales que se necesita contratar, indicando el

ambito, tiempo y las condiciones de los servicios solicitados.
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La seleccidon de los profesionales a los que se le pedirdn propuestas sera
sugerido por:

v' El Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y el Director de
Ingenieria y/o el Cliente.

v' También podrd ser sugerido por el Gerente, a base de experiencia
previa en la AFl o por pericia demostrada en el disefio de proyectos
similares al tipo de proyecto que se va a desarrollar, entre otras
condiciones.

v" Solicitud de Cualificacién (RFQ): La AFI podra llevar a cabo un
proceso de cualificacion de servicios profesionales de disefio e
inspeccién siempre y cuando se determine su conveniencia o
necesidad, de conformidad con el dmbito, o complejidad de los
servicios o proyectos a desarrollar.

El Gerente en coordinacién con el Director de Ingenieria
recomendard los requisitos y condiciones del proceso de RFQ,
utilizando como marco de referencia y guia el Reglamento 5853,
considerando siempre que la Ley de AFl establece un Reglamento
amplio y flexible que promueva el propdsito por el cual fue creada
la Autoridad.

El propdsito de este RFQ, serd que una vez completado el proceso
se pueda crear una lista de profesionales cualificados para trabajar
con la AFI, prestando servicios en las areas de inspeccion, disefio y
otros, a base de la guia o parametros que se determine.

El Gerente o Coordinador en coordinacidén con el Director de Ingenieria
evaluaradn y recomendardn al Director Ejecutivo la propuesta de servicios
y/o estudios que entienda mejor cumple con lo solicitado, en
conformidad con el ambito de proyecto y alcance de los servicios
solicitados.

1.2.2. Solicitud de Contrato

1.2.2.1. Parametros de Contratacion de Servicios Profesionales:

Conforme a la Ley habilitadora de la AFl segliin enmendada, y de acuerdo
a los poderes otorgados por la Junta de Directores de la AFI al Director
Ejecutivo en Ila Resolucion 2006-54, se establece los siguientes
pardmetros para la contratacidon de Servicios Profesionales:
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SERVICIOS PARAMETROS

Disefio $625,000 anual por contrato
Gerencia e Inspeccién $500,000 anual por contrato

Consultoria general $125,000 anual por contratante

Si los honorarios establecidos en la propuesta estan de conformidad con
los pardmetros establecidos en la Resolucion, el Gerente procederd a
completar el formulario SC — Solicitud de Contrato, para cada servicio
profesional y/o estudios especializados a ser contratados para el
Proyecto. Para el procedimiento completo de SC referirse al Manual de
Procedimientos de la Division Legal AFI-LEG-01.

La nomenclatura utilizada para la SC en Ingenieria serd de la siguiente
forma: SC-IN-ANO-XXX, en donde los ultimos tres nimeros corresponden
a la secuencia numérica de las solicitudes trabajadas. La(s) Asistente(s)
Administrativa de la Division de Ingenieria deberd mantener un registro
de las solicitudes generadas por los Gerentes o Coordinadores.

Mediante la SC el especialista de seguros tomara conocimiento del
monto y el ambito del contrato a los fines de incluir el Proyecto en Ila
cubierta del OCIP.

Si la contratacion de Servicios Profesionales sobrepasa los limites
establecidos en la Resolucién 2006-54, el Gerente p/c del Director de
Ingenieria procederd a preparar un documento de justificacion o
memorial dirigido a la Junta de Directores, con los detalles de la
recomendacion, la descripcidn del proyecto, la propuesta de servicios
profesionales, honorarios y términos del contrato.

Dicho memorial serd presentado por el Director Ejecutivo en la reunién
de Junta que se lleva a cabo mensualmente o en su lugar dependiendo de
la urgencia o tipo de servicio solicitado, éste puede considerar
presentarlo mediante Referéndum.

Una vez la Junta de Directores, acoge la recomendacién (memorial)
presentada por el Director Ejecutivo, emite una Resolucién que autoriza
la contratacién del servicio. El Gerente continuara con la solicitud de
contrato siguiendo el proceso resefiado previamente en esta seccién.

Una vez el Director de Ingenieria o Gerente reciben notificacién de la
Divisidon Legal sobre el registro del contrato ante la Oficina del Contralor
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de Puerto Rico, el Gerente procedera a notificar por escrito al profesional
contratado que estd autorizado a comenzar los trabajos.

1.2.3. Estudios

Los estudios técnicos son el medio utilizado para recopilar toda la informacidn
sobre las condiciones existentes del lugar donde ubica el Proyecto. El objetivo
principal es documentar el contexto, y las caracteristicas particulares que
dictaran la solucidon de disefio. Algunos de los estudios o servicios técnicos
especializados entre otros, son:

ANANENEN

AN NN YN NN

Estudios Geotécnicos (Suelo, Oceanografico etc.)

Agrimensura y Topografia

Dibujos “AS-BUILT”

Estudios Ambientales (Evaluacion Ambiental, Declaracion de Impacto
Ambiental, etc.)

Estudio de Viabilidad

Estudio de Transito

Estudio de Flora y Fauna

Estudios Arqueoldgicos (Fase IA, Fase IIB, etc.)

Estudio de Materiales Toxicos

Inventario de Arboles

Estudio para la determinacion de Categorizacidon de Habitats Naturales

1.2.3.1. Contratacion de los Estudios

Conforme al plan establecido para el Proyecto, el Gerente o
Coordinador determinard la necesidad y conveniencia de contratar la
ejecucién de los estudios. Existen dos (2) alternativas para llevar a cabo
esta contratacion:

(1) Contrato directo con el profesional proveedor de servicios .

El Gerente o Coordinador presentara al Director de Ingenieria
las propuestas de los servicios que recomienda contratar, para
su aprobacién. De éste aceptar la(s) misma(s), el Gerente o
Coordinador procedera con la preparaciéon de la solicitud de
contrato.

(2) A través del contrato de servicios profesionales de disefio del
Proyecto.
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La realizacion de estudios técnicos no forma parte de los
servicios basicos del contrato de servicios profesionales de
disefo, y se consideran como un servicio adicional. Por lo tanto,
si se opta por esta alternativa de contratacion en la solicitud de
contrato de disefio se debe incluir una partida para la
realizacion de los servicios adicionales, ya sea por medio de un
estipendio o cualquier otra partida designada dentro del
desglose de pago del Disefador.

El Disefiador presentara los estudios técnicos necesarios
para el desarrollo del disefio e informara al Gerente o
Coordinador sobre la necesidad y requisitos de los
mismos. El Gerente podra solicitar al Disefiador que
presente propuestas para la ejecucién de los servicios.

El Disefiador le entrega al Coordinador el formulario
AFI-ING-002 / Solicitud de Aprobacién (Request for
Approval or RFA) con la propuesta recomendada por
este. El Coordinador tramitara la recomendacién vy
aprobacion del Gerente y del Director. Los servicios
seran compensados segun se estipule en el contrato.

El Gerente o Coordinador dard seguimiento a la entrega
de los estudios o servicios aprobados, en cumplimiento
con los términos del contrato. El Coordinador
mantendrd una copia digital o fisica de los estudios
realizados, como parte del expediente del Proyecto.

El Gerente o Coordinador sera responsable de informar
al Director de Ingenieria sobre algun hallazgo resefiado
en los estudios que represente posibles inconvenientes o
retrasos en el desarrollo del Proyecto.

En ambas alternativas de contratacién el Gerente o Coordinador debera
considerar los siguientes factores, pero sin limitarse a: presupuesto,
honorarios, tiempo de duracién, necesidad y urgencia de los servicios, si
existe un contrato vigente con la compaiiia, profesional o consultor que
prestard los servicios, etc. y, de ser necesario se formalizarda una
enmienda al contrato
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1.2.4.

1.2.5.

Permisos

El Disefiador serd el responsable ante la AFl de indicar los permisos, endosos,
consultas, evaluaciones, etc., que sean requeridos por Ley para llevar a cabo el
Proyecto, tanto en la jurisdiccién estatal como en la federal.

Durante las fases tempranas de desarrollo, el Gerente hard una evaluacién
general sobre los permisos y endosos necesarios para la ejecucién del proyecto
dentro de los parametros establecidos por Ley y reglamentacion vigente. Esta
evaluacion inicial serd discutida con el Disefiador durante la reunién de comienzo
(“kick-off meeting”) quien evaluard, recomendard y establecerd el plan de
trabajo para la radicacién de los mismos.

El Disefador debera presentar una relacion de los permisos y endosos
requeridos por las agencias estatales y federales, con la programacion
proyectada para la radicacién de los mismos. El Gerente evaluarda la
programacion establecida y de estar conforme a los objetivos del proyecto, esta
serd la herramienta que utilice el Coordinador para dar seguimiento a esta
gestion.

Una vez comience el proceso de radicacidén de los permisos, consultas y endosos,
el Disefiador presentara la informacién de radicacion de cada permiso, nimero
de radicacion, fecha y cualquier otra informacién pertinente. Con esta
informacién el Coordinador completard el modelo AFI-ING-M_d / Tabla de
Permisos Estatales y Federales y actualizara la misma segun sea pertinente.

El Gerente informard periédicamente al Director de Ingenieria y entregara la
Tabla de Permisos con el estatus actualizado. Ambos coordinaran el seguimiento
con las agencias pertinentes.

Los costos por la radicacién de permisos que apliquen en la etapa de disefio,
tienen que ser considerados en la preparacién de presupuesto del proyecto y
pueden ser incluidos como un estipendio dentro del contrato del disefiador, para
gue estos puedan ser compensados como gastos reembolsables. Esto debe estar
descrito en el Ambito de Servicios y el “Schedule of Values” del contrato de
servicios profesionales de disefio.

Desarrollo del Disefio

El disefio se ejecuta en fases secuenciales con distintos niveles de progreso,
conocidas como: fase esquematica, fase preliminar y fase final de disefo. A base
de esto, en el Ambito de Servicios del Disefiador que forma parte del contrato de
servicios profesionales, se definird la envergadura y los requisitos de entrega de
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cada fase. El Ambito puede incluir los servicios a ser prestados durante la
construccidon conocidos como supervision o servicios de observacion de la
construccion.

Fases de Desarrollo del Disefio % de Progreso
Esquematico 10% - 15%
Preliminar 30% - 40%
Final 90%
Subasta y Negociacion 100%

Construccidén/Observacion de la Construccidn (Supervision)

El Gerente o Coordinador dardn seguimiento y revisara el cumplimiento de los
requisitos de entrega segun estipulado en el contrato, para cada fase de disefio y
recomendara la Certificacién de Pago conforme a la Seccidn 2 de este Manual,
para la aprobacién del Gerente y el Director de Ingenieria, seglin requerido.

El Gerente o Coordinador dara seguimiento a todas las fases de disefio, y
atendera aquellos asuntos que afecten el cumplimiento con el itinerario, la
calidad y el presupuesto del proyecto.

El Gerente o Coordinador informara periédicamente al Director de Ingenieria
sobre el estatus del Proyecto y los factores que tengan el potencial de generar
contratiempos en el desarrollo del disefio o la ejecucién de la construccién y que
requieran la intervencion directa del Director de Ingenieria o cualquier personal
directivo o gerencial de la AFI.

Una vez el contrato es registrado en la Oficina del Contralor por la Divisidn Legal,
y se informa al Gerente o Coordinador, se notificard por escrito al Disefiador que
estd autorizado a comenzar la prestacion de los servicios. La notificacién podra
ser por correo electrénico o por carta.

1.2.5.1. Reunion de Comienzo: (Kick-Off Meeting)

El Gerente llevara a cabo una reuniéon de comienzo con el Disefiador y
su personal para la coordinacion de los trabajos y servicios contratados
para el desarrollo del Proyecto. Particularmente se discutird en detalle
los requisitos estipulados en el contrato de la AFI, las fechas de
entrega, posibles obstaculos a resolver, proceso de facturacién y
cualquier otro asunto pertinente.
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1.2.5.2.

v' Se entregaran los formularios de facturacion de la AFl en
formato fisico y digital, e instruird al Profesional o Consultor
sobre su manejo, utilizacion y aplicacion.

v' Se entregara la hoja de titulo tipica con los sellos, logos de la
AFI, etc. para la preparacién de los planos.

Toda reunién deberda de contar con una minuta que recoja los
acuerdos y asuntos discutidos, metas cumplidas y actividades
programadas o pendientes.

El Gerente discutira su evaluacién inicial sobre los permisos, endosos y
requisitos en general necesarios para la ejecucién del proyecto
conforme a las leyes y reglamentacidn vigente.

Es responsabilidad del Disefiador contratado evaluar y recomendar
sobre los tramites necesarios aplicables a cada proyecto y, notificar
sobre obstaculos que afecten la programacion acordada y cualquier
cambio en el plan de trabajo.

Fase de Disefo Esquematico (10% - 15%):

En esta fase se identificaran las opciones de disefio, se estimara el
costo de estas opciones y conforme a las necesidades esbozadas se
seleccionara la alternativa viable, con el aval del Cliente. Esta fase
representa aproximadamente del 10% al 15% de progreso en el
desarrollo de los planos, e incluird como minimo la entrega de: plano
de emplazamiento, plantas, elevaciones y secciones tipicas en etapas
iniciales de desarrollo.

La Division de Ingenieria evaluard el Disefio Esquematico para
cumplimiento de los requisitos de entrega, y autorizara para continuar
a la préoxima fase. La autorizacién deberd ser por escrito y podra ser
emitida por correo electrénico o por carta.

Se obtendrd la autorizacién del Cliente, de esto ser requerido o
estipulado en los términos del Acuerdo.

1.2.5.2.1. Radicacion de Consultas:

El Diseflador debera instruir a la AFl y al Cliente si el
Proyecto requiere Consulta de Ubicacidon y comenzar el
proceso de solicitud o radicacién de la misma. Indicard
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todos los permisos y endosos que sean requeridos.
Ademas, radicara ante la Oficina de Gerencia de Permisos
(OGPe) las solicitudes de recomendaciones ambientales
(REA) y recomendaciones de infraestructura (REC), y
consultas para los puntos de conexién de AEE y AAA.
Deberd instruir a la AFl sobre cualquier consulta ambiental
y permiso federal que sea requerido y, comenzard el
trdmite apropiado para la fase de desarrollo en que se
encuentra el Proyecto.
1.2.5.3. Fase de Disefno Preliminar (30% - 40%):

Consiste en la elaboracion del Disefio Esquematico a una etapa

intermedia de desarrollo, demostrando un nivel mas avanzado y

detallado de los planos, las soluciones, materiales, sistemas, etc. Esta

fase representa del 30% - 40% de progreso en el desarrollo de los

planos e incluird la entrega de: plantas, elevaciones y secciones

arquitecténicas y planos preliminares de estructura, mecdnica,

electricidad, plomeria y mejoras al sitio (site). También se entregara

una opinién de costos probables de construccién y bosquejo de

especificaciones técnicas.

La Divisiéon de Ingenieria evaluara el Disefio Preliminar para

cumplimiento de los requisitos de entrega, y autorizara para continuar

a la proxima fase. La autorizacidn debera ser por escrito y podra ser

emitida por correo electrénico o por carta.

Se obtendrd la autorizacion del Cliente, de esto ser requerido o

estipulado en los términos del Acuerdo.

1.2.5.3.1 Radicacién de Endosos y Consultas:
El Disefiador radicara los planos preliminares a todas las
agencias que asi lo requieran, a saber: ACT, AAA, AEE, JRT,
etc. Coordinara con las distintas agencias los detalles para
la implementacién las revisiones y comentarios emitidos
por estas, con el objetivo de obtener el endoso final o
permiso. Se podran realizar reuniones con el personal de
las agencias, segln sea necesario.
Se radicard cualquier autorizacidn o permiso ambiental
ante el “United States Army Corp of Engineers” (USACE).
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1.2.5.4.

1.2.5.5.

Fase de Disefio Final (90%):

Los planos elaborados en esta fase son la representacion o descripcién
grafica detallada del proyecto y representan el 90% de progreso en el
desarrollo de los planos y documentos de construccién. El Disefiador
entregard los planos, especificaciones técnicas finales, estudios
especializados y estimado de costos de construccion. Los documentos
estaran certificados por el profesional que los prepard, e incluiran la
firma digital del arquitecto o ingeniero, segin corresponda.

La Divisién de Ingenieria evaluara el Diseiio Final para cumplimiento de
los requisitos de entrega, y autorizara para continuar a la préxima fase.
La autorizacién debera ser por escrito y podra ser emitida por correo
electrénico o por carta.

1.2.5.4.1. Radicacion de Endosos y Permiso de Construccion:

El Disenador debera haber tramitado todo lo relacionado a
los endosos requeridos y radicard el permiso de
construccion.

Fase de Subasta y Negociacion (100%)

Esta es la fase donde el Disefiador provee los documentos de
construccion con las instrucciones especiales al licitador y brinda
asistencia técnica en el proceso de subasta. Esta fase representa el
100% de desarrollo de los planos y documentos de construccion.

1.2.5.5.1. Documentos para la Subasta

Una vez el Disefiador completa la fase de Disefio Final,
entregard el paquete de documentos para la subasta
(“Issue for Bid”) debidamente firmado y sellado. Estos
documentos deberdn contener las revisiones finales al
disefio y documentos incluyendo la fecha y numero de
subasta. Este paquete incluye los siguientes documentos:

Documento Consideraciones

Planos para Subasta Planos finales, firmados y sellados (sello digital) por el
(Issue for Bid) Disefiador

Especificaciones Técnicas  Firmadas y selladas por el Disefiador
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Estudios Técnicos Firmada y sellada por el profesional que las preparé

Opinidn de Costos Firmado y sellado por el Disefiador

Endosos

Conforme a Ley

Permiso de Construccién Conforme a Ley

Otros

1.2.5.6.

Segun requerido para cada proyecto

Durante esta fase el Disefiador evaluard y contestara las preguntas que
emitan los proponentes durante el proceso de subasta y asistira al
Coordinador y a la Division de Subastas en la preparacidon de la
adenda.

De ser requerido, el Disefiador asistira en el proceso de evaluacién de
propuestas y/o negociacién con los proponentes.

Una vez se adjudica la subasta, el Disefiador preparard el paquete
“Issue for Construction” firmado y sellado digitalmente, incluyendo
los planos, especificaciones técnicas e incorporando los cambios que
hayan surgido de la adenda emitida durante el proceso de subasta.
Este juego de planos sera utilizado para la firma del contrato y
construccion de la obra.

v' Esta tarea se incluird en el &mbito de servicios del Disefiador.

La Notificacidon de Adjudicacidon o Cancelacidn de Subasta, que emite la
Junta de Subastas a los contratistas confirma la finalizacién de esta
fase. Se recomienda solicitar al Diseflador un informe de las tareas
realizadas para validar el cumplimiento con los requisitos de esta fase
y recomendar el pago de la certificacion correspondiente.

Fase de Construccion / Servicios de Observaciéon durante la
Construccidén (Supervision)

Es la fase donde el Disenador brindara los servicios de observacion de
la obra de construccién, con el objetivo de velar por el cumplimiento
con la intencion y objetivos del Proyecto contenidos en los
documentos de contrato. El Disefiador es el responsable de interpretar
los documentos, en los casos que surjan propuestas de cambios por
parte del contratista o diferencias en las condiciones del sitio.
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Una vez se otorgue la Orden de Proceder (NTP) de la construccion, el
Coordinador notificara por escrito al Disefiador para que comience a
prestar los servicios.

Si los servicios no fueron incluidos en el Ambito de Servicios del
contrato de disefio, el Coordinador solicitara la contratacion de los
servicios oportunamente, ya sea a través de una enmienda al contrato
0 un contrato nuevo.

v Si es a través de una enmienda al contrato, el Disefiador
presentard la propuesta de honorarios para la recomendacién y
aprobacion del Gerente y Director de Ingenieria. El
Coordinador seguira el proceso de Solicitud de Enmienda,
referido en el Manual de Procedimientos de la Division Legal
AFI-LEG-01, para modificar el Ambito de Servicios y Honorarios
para incluir dichos servicios.

v Si es un contrato nuevo se seguird el proceso de solicitud de
propuestas y contratacion referido en la seccion 1.2.2 -
Solicitud de Contrato.

El Disefador preparara un informe mensual, incluyendo fotos, una
breve descripcidon de las tareas realizadas, progreso de la construccion
a la fecha y las observaciones o hallazgos de relevancia. Lo entregara
al Coordinador como parte de los documentos requeridos en su
factura. El informe es requisito para la recomendaciéon de pago de la
factura correspondiente.

Una vez se otorga la Terminacidon Sustancial del Proyecto, el
Contratista entregara al disefiador los dibujos de récord (red lines) de
la construccién. El Disefiador serd responsable de preparar los dibujos
finales en formato digital incorporando todas las modificaciones
ejecutadas durante la construccién y entregara la copia digital y los
dibujos de récord al Gerente o Coordinador. Esto es requisito para la
recomendacion del pago final de retenido de los servicios de
observacion de la construccién.

1.2.5.6.1. Honorarios por Servicios durante la Construccion

Los honorarios por servicios de observacidon durante la
construccion se facturaran mensualmente seglun se
estipule en el contrato. De cada factura mensual
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correspondiente a esta partida se retendra el diez por
ciento (10%) del monto facturado. El disefiador podra
solicitar el pago o liquidacién del retenido cuando haya
completado sus servicios y haya entregado los dibujos de
récord (Record Drawings 6 As-Built) del Proyecto.
1.2.5.7. Contratacion de los Servicios Profesionales de Inspeccion
El Gerente o Coordinador procedera a solicitar propuestas para los
servicios de inspeccidon oportunamente, siguiendo el proceso resefiado
en la seccion 1.2.2— Solicitud de Contrato.
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1.2.6. Flujograma del Proceso Diseio
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1.2.7. Proceso de Subasta
1.2.7.1. Normas Generales

Una parte indispensable del desarrollo del Proyecto, es la contratacidon
para ejecutar la obra de construccion, para lo cual se establece un
presupuesto y estimado de costos probables de construccién vy
especificaciones, que son la base para la determinacidn del proceso de
seleccidn o de subasta adecuado para el Proyecto.

La AFl en su Reglamento de Compras y Subastas, Reglamento 5853,
establece que para contratos de trabajo y servicios no personales
cuando su valor excede los pardmetros establecidos en el Reglamento es
requerido solicitar licitaciones mediante Aviso Publico.

Conforme a dicho Reglamento, la AFI lleva a cabo procesos competitivos
para la adquisicién de bienes y servicios mediante subastas donde el
precio es el factor determinante y cuya adjudicacién es al licitador que
presente la propuesta mas econdmica o “Lowest Bidder” .

El Reglamento también dispone el uso de procedimientos alternos de
seleccion para adjudicar contratos cuando los criterios de seleccién
incluyen la capacidad relativa del proponente para realizar los trabajos,
la capacidad técnica y experiencia previa o cuando la seleccion requiera
gue se tomen en consideracién la calidad o el valor estético, de manera
qgue el precio no sea el Unico criterio utilizado en el proceso de
adjudicacion, segun el Articulo 6 del Reglamento.

En aquellos casos en que el Director determine que es necesario o
conveniente o donde la negociacion directa sirve los mejores intereses
de la Autoridad, se pueden obviar los procedimientos de compras vy
subastas conforme al Articulo 4.2 del Reglamento, mejor conocido como
Relevo de Procedimiento.

El Gerente o Coordinador en coordinaciéon con el Departamento de
Subastas recomienda el proceso de seleccidn adecuado para el tipo de
proyecto y que salvaguarde el mejor interés publico. Si se escoge el
empleo de un procedimiento alterno de seleccion o relevo de
procedimiento, el Director de Ingenieria recomendara al DE que solicite
la aprobacién de la Junta de Directores de la AFI.

Si la contratacion producto de una adjudicacién resultara en exceso del
pardmetro establecido en la Resolucion de 2006-54 de la Junta de
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Directores de la AFl y no forma parte del Programa de Mejoras
Permanentes (PMC) se solicitara la aprobacién de la Junta de Directores.

1.2.7.2. Procedimiento

El Gerente o Coordinador se reunird con el personal del Departamento
de Subasta para establecer el método de subasta adecuado (Menor
Postor, Procedimientos Alternos o Relevo de Procedimiento, fijar un
itinerario preliminar de subasta y discutir las condiciones especiales y
criterios de evaluacidn entre otros temas relevantes.

1.2.7.2.1.

Perfil para el Proceso de Licitacion

El Coordinador llenard el formulario Perfil para el Proceso
de Licitacion / PS-003, con la informacion sobre el
Proyecto y la enviara por correo electrénico al
Departamento de Subasta para que el personal de Subasta
comience con la preparacién de las Instrucciones a los
Licitadores.

Una vez determinado el tipo de procedimiento, el Gerente
o Coordinador escribird un memorial explicativo
justificando la necesidad de realizar el procedimiento
recomendado, y obtendrd la aprobacion del Director de
Ingenieria. A su vez, éste remitird el memorial a la Divisién
Legal para revision y visto bueno del Asesor Legal previo a
enviar al Director Ejecutivo para su presentacién ante la
Junta de Subastas y solicitar la aprobacion de la Junta de
Directores de la AFI.

De ser favorable la solicitud, la Junta de Directores emitira
una resolucién autorizando el procedimiento alterno de
seleccion correspondiente.

El Coordinador llenara el formulario SS-001-002 / Solicitud
de Subasta o Relevo de Procedimiento y tramitara la
aprobacion de la misma en las Divisiones de Legal,
Finanzas y Departamento de Subastas.

El Gerente coordinard los detalles del contrato con Ia
Divisidn Legal y los seguros requeridos con el Especialista
de Seguros de la AFI.
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Si la Opinion de Costos del Disefiador sobrepasa el
pardmetro autorizado por la Junta de Directores (en este
momento la cantidad de $2,500,000.00) y el proyecto no
forma parte del Programa de Mejoras Capitales (PMC)
presentado a la Junta de Directores, el Director de
Ingenieria por conducto del Director Ejecutivo solicitara
autorizacion a la Junta de Directores, para la posible
otorgacion de un contrato por la cuantia aproximada
segln la Opinién de Costos del Disefador. Se redactard un
Memorial Explicativo a estos efectos.
El Coordinador entregard al Departamento de Subastas
una carpeta con los documentos resefiados en el
formulario SS-001-002 / Solicitud de Subasta o Relevo
segun aplique:
v Acuerdo o Resolucién
v Aprobacién de la Agencia Federal Concernida
v’ Resolucion de la Junta de Directores
v" Alcance de Trabajo “Scope of Work”
v"_Opinién de Costos Probables, firmada y sellada.
v' “Bid Form” o “Proposal Form”
v Planos de Subasta “Issue for Bid”, firmados y sellados
v’ Escrituras de Propiedad
v Borrador del Contrato
v" Condiciones Suplementarias
v Condiciones Especiales
v Condiciones Generales Uniformes
v’ Especificaciones Técnicas, firmadas y selladas
v Estudios Técnicos, Estudios de Asbesto y Plomo
v' Endosos
v" Aprobaciones
v' Permisos
v Especificaciones de Equipo
v" Otros
El personal al Departamento de Subastas se encargara de
la publicacién del anuncio en Registro Unico de Subastas
(RUS) y enviard copia del mismo al Coordinador y Gerente.
El Coordinador notificara al Disefiador sobre la reunién
pre-subasta y visita a las instalaciones. Se requerira su
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participacién y la de sus consultores para la presentacién
del Proyecto y discusidon de condiciones especiales, etc. El
Gerente participard igualmente de la reunidn, y presentara
los aspectos administrativos del Proyecto, condiciones
contractuales de la AFI, tiempo del contrato, entre otros
temas.

El Departamento de Subastas referira al Coordinador las
preguntas de los licitadores. El Coordinador enviard las
mismas al Disefiador, quien remitira las contestaciones y
cualquier documento aclaratorio adicional.

El Disefiador entregara las contestaciones y cualquier otro
documento en cumplimiento con el tiempo establecido en
el itinerario de la subasta. Dicha informacién se envia a
todos los licitadores que participan de la subasta a través
de la adenda.

El Coordinador es responsable de revisar y coordinar con
el Departamento de Subastas la preparacién de toda la
Adenda surgida en el proceso de subasta. El personal de
subastas es el responsable de la distribucion de la Adenda
a todos los licitadores que cumplieron con los requisitos
para participar.

El Gerente y el Coordinador proveeran asistencia técnica
en la evaluacién de las propuestas como resultado de la
Apertura de Pliegos o Recibo de Propuestas. El Director
Ejecutivo designara un Comité de Evaluacidn, del cual el
Gerente y Coordinador podran formar parte, dicho Comité
emitird una recomendacién a la Junta de Subastas para lo
cual se preparara un Informe de Evaluacién de Propuestas.

La Junta de Subastas de la AFI recibe la recomendacién del
Comité Evaluador, se reune y pasa juicio sobre Ia
evaluacién y recomendacién realizada. El Presidente (a)
de la Junta de Subasta emite una recomendacién al
Director Ejecutivo quien autoriza la adjudicacién o
cancelacion de la subasta.

Si el resultado de la subasta sobrepasa la cantidad de
$2,500,000.00, y el proyecto no fue notificado a la Junta
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previamente o si sobrepasa la cantidad autorizada por la
Junta de Directores, la Junta de Subastas solicitara
autorizacion a la Junta de Directores para la otorgacién del
contrato.
1.2.8. Solicitud de Contrato de Construccion
Una vez se adjudica la subasta, el Coordinador en comunicacién con el
Departamento de Subastas solicitara la formalizacién del contrato de
construccion mediante el proceso de Solicitud de Contrato.
El Coordinador le solicitara al Disefiador la preparacién de los documentos de
construccion “Issue for Construction” para entregar en el Departamento de
Subastas (éstos incluiran las modificaciones a los documentos efectuadas
mediante adenda), y revisara el expediente de subasta, adenda, etc., para la
firma del Contrato.
1.2.8.1. Formalizacion del Contrato
El Departamento de Subasta en combinacién con la Division Legal
son los encargados de coordinar las tareas para la firma del
Contrato. La Divisién Legal notificara al Gerente del registro del
contrato ante la Oficina del Contralor, con lo cual se podrd otorgar
la Orden de Proceder de la construccion al Contratista.
El Gerente o Coordinador solicitara a la Division de Administracion
por medio de correo electréonico, la reproduccion de los
documentos de contrato firmados por ambas partes.
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1.2.9. Flujograma del Proceso de Subasta

REUNION
PLANIFICACION
SUBASTA

Tipo/Proceso
Itinerario

CAMBIO DETIPO
SUBASTA
(Lowest Bidder)

MEMORIAL

i ?
JUNTA DIRECTORES ¢APROBADO?

PERFIL DESUBASTA [«

SOLICITUD DE
SUBASTA

A 4

PREPARACION
DOCUMENTOS
SUBASTA (100%)

A

REUNIONES
PRESUBASTA &
VISITA

PREPARACION DE
ADENDA

A

APERTURADE
PLIEGOS / RECIBO
DE PROPUESTAS

A

EVALUACION Y
RECOMENDACION
CE.

A
EVALUACION Y
RECOMENDACION
JUNTA DE SUBASTA

ALD.E.

'

ADJUDICACION O
CANCELACION

TERMINA
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1.3. Fase de Construccion

La Fase de Construccion es donde se ejecuta la obra de construccién en cumplimiento
con los documentos de contrato, esta comienza con la Orden de Proceder al
Contratista. El equipo de trabajo para la construccién sera conformado por: la
Inspeccidn, la Supervision (Disefiador), el Gerente y/o el Coordinador, el Contratista, y
cualquier otra persona o profesional designado por la AFI.

1.3.1.

1.3 Construecidn

4 1.2.1 Orden de Froceder (NTF)
sInspeccign
sSupervizion
sConstruccion

¢ 1.3.2 Actividades Inicio de lo Construccion

+ lfin=raric
+ Desglose de Pogo

+ Permizos 1.2.3 Orden de Cambio / 1.3.5 Directriz de Cambio

& 1.25 Terminacién Sustancial

2.2 Evalvacicon de Facteras y Cerfificaciones ’ 1.3.4 Liquidarion Parciol Retenida
CEEEEEEE R R R LR RN R E NI E R R RN RN ENEREp

3. Informies

Figura 1.3 Fase de Construccién
Orden de Proceder

El NTP de la construccion es otorgado por el DE, con el visto bueno del Director
de Ingenieria, una vez se firma y se registra el contrato de construccidn ante la
Oficina del Contralor de Puerto Rico. El Gerente notificard por escrito a la
Inspeccidn y Supervision contratadas, sobre la fecha de comienzo de sus
servicios conforme al NTP.

El Gerente o Coordinador preparara la carta de NTP de la construccidn,
utilizando el formulario AFI-ING-003 / Notice to Proceed. La misma establece la
fecha de comienzo, el tiempo de construccidon en dias calendario, la fecha de
Terminacién Sustancial del Proyecto vy, los dafios liquidos por incumplimiento
con la fecha de terminacién. Ademads, se debera incluir cualquier condicion
especial estipulada por contrato.

Para otorgar el NTP es requerido que se tenga la Notificacion de Autorizaciéon
Condicionada de Permiso de Construccion emitida por la OGPe. Con dicha
Notificacion, el Contratista tramitara el pago de arbitrios municipales y patentes
de construccion, con lo cual obtendra el Permiso de Construccion.
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1.3.2.

El Contratista es responsable de solicitar y realizar todos los tramites y pagos
relacionados a los permisos (estatales y federales), necesarios para comenzar la
obra de construccion.

Actividades para el Inicio de la Construccion:

Una vez se otorga el NTP el Gerente o Coordinador se encargara de llevar a cabo
la reunidn pre-construccion con la asistencia y participacion de la Inspeccién, la
Supervisién (Disefiador), el Gerente y/o el Coordinador, el Contratista, y
cualquier otra persona o profesional designado por la AFI. Se discutira el plan
general para la construccion, la linea de comunicacién y, todos los requisitos del
contrato. El Gerente o Coordinador preparara y distribuira la agenda de la
reunion, para lo que se sugiere utilizar el modelo AFI-ING-M_e / Agenda Reunién
de Pre Construccidn.

La Inspeccidn sera responsable de redactar las minutas de todas las reuniones,
de conformidad con las tareas descritas en el ambito de servicios de su contrato
de servicios profesionales. Entre los temas que se discuten en dicha reunidn
estan:

v' Seguros (OCIP - Owner Control Insurance Program): El especialista de
seguros de la AFl es responsable de orientar al Contratista y sus
Subcontratistas sobre los requisitos del OCIP. Se entregard el formulario
de ingreso al Programa.

v’ Itinerario (“Schedule”): El Contratista presentara el itinerario base para
la ejecucidén del proyecto mediante la presentacion de una remisidn
(“submittal”) para su aprobacién. El mismo serd evaluado por el equipo
de trabajo y por el especialista en itinerarios de la AFI.

v" Desglose de Pago (“Schedule of Values”): El Contratista presentara el
desglose de pago para evaluacién y aprobacion del equipo de trabajo. El
Coordinador entregara los formularios para someter las certificaciones de
pago del Contratista.

v' Permisos: Se coordinara con el equipo de trabajo para que se entregue y
facilite toda la informacidén que necesita el Contratista para la radicacion
de los permisos requeridos para comenzar la construccion, a saber:

e Permiso General Consolidado (PGC)

e Permiso de Construccion DTOP

e Permiso Centro de Excavaciones-Comision Servicio Publico (CSP)
e National Pollutant Discharge Elimination System(NPDES)

e Storm Water Pollution Prevention Plan (SWPPP)
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1.3.3.

El Gerente o Coordinador en coordinacion con la Inspeccién, dardn seguimiento
a la radicacion expedita de los permisos y velaran por el cumplimiento con las
condiciones que se describan en los mismos.

Se entregaran los formularios tipicos de facturacién de la AFl en formato fisico y
digital y se instruira al Contratista, sobre su manejo, utilizacién y aplicacién.

Orden de Cambio

Las 6rdenes de cambio modifican los documentos de contrato, y pueden
conllevar aumento o reducciéon al monto y al tiempo del contrato. Las mismas
pueden surgir por: (1) condiciones del lugar distintas a las consideradas en los
documentos de construccion (“different site conditions”), (2) por peticiéon del
Cliente/Duefio o su representante y (3) por errores u omisiones en el disefio.

Si durante la construcciéon se identifica la necesidad de implementar una
modificacion o cambio, el Contratista notificard sobre la intencién y presentara
una reclamacién a la Inspeccidn o al representante designado.

La Inspeccidn evaluara si la reclamacion fue realizada dentro de los términos y
condiciones del contrato y determinard si procede o no. Si se determina que
procede, el Contratista presentara a la Inspeccién una propuesta de O.C. con la
descripcién de los trabajos, estimado, el impacto en costo (deductivo o aditivo) y
tiempo que conlleva la ejecucion de dichos trabajos.

La Inspeccion recibird la propuesta para su evaluacidon y recomendacion. Deberd
preparar un estimado de costos para comparar con el presentado por el
Contratista. El Contratista hara un andlisis de impacto en los costos y tiempo del
Proyecto para evaluacién por el equipo de construccidn quienes emitirdn su
recomendacién.

Si la O.C. conlleva tiempo adicional, dicha solicitud serd evaluada por el
especialista en itinerarios de la AFl o cualquier personal que sea designado por el
Gerente o el Director de Ingenieria.

Se llevard a cabo un proceso de discusién y negociacién entre las partes con el
objetivo de lograr la recomendaciéon de aprobacién de la O.C. de lograr el
acuerdo, se formalizard la solicitud de aprobacidén de O.C. De no llegar a un
acuerdo en cuanto al costo y el tiempo solicitado en la propuesta de O.C. se
podrd emitir una Directriz de Cambio para que se implemente el cambio antes
de formalizar la O.C.
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1.3.3.1.

Formalizacion de la Orden de Cambio

Para la formalizaciéon de la O.C., el Contratista y preparara y
entregard los siguientes documentos a continuacion:

Formulario Descripcion

AFI-ING- M_g  Carta de Intencidn (si aplica)

AFI-ING-004 Change Order Transmittal Routing Sheet

AFI-ING-005 Check List for Change Order

AFI-ING-M_h  Memorial de Solicitud de Aprobacion Orden
de Cambio

AFI-ING-006 Change Order Approval

AFI-ING-007 Change Order Form

AFI-ING- M_i  Analisis de Impacto en Costo y Tiempo

AFI-ING- M_j  Referencias

La Inspeccién revisard que toda la documentacidon esté en
cumplimiento con lo requerido, recomendard y referird al
Coordinador o Gerente.

El Coordinador revisara que toda la documentacion esté en
cumplimiento con lo requerido, recomendard y referird al
Gerente y, el Gerente recomendara y referira al Director de
Ingenieria. Se prestara especial atencién al tiempo del contrato
y fecha de duracidén del contrato, de forma que se mantenga la
vigencia del mismo.

Una vez se concluya el proceso de cotejo y recomendacidn en
Ingenieria, se refiere a la Divisién de Finanzas para su revisién y
recomendacion, e incluir la enmienda al monto del contrato.

El Asistente Administrativo designado en Ingenieria se
encargara de recibir la O.C., referida por la Divisién de Finanzas,
y la entregara a la Oficina del Director Ejecutivo para su firmay
aprobacion.

La Oficina del Director Ejecutivo refiere la O.C., aprobada a
Ingenieria, y el Asistente Administrativo la entregard a la
Division Legal, para el registro de la O.C., ante la Oficina del
Contralor. La misma se registra como una enmienda al contrato
de construccion, modificando el tiempo o la cuantia o ambas. La
Division Legal le notifica a Ingenieria cuando ésta fue registrada
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1.3.4.

y el Gerente o Coordinador informardn a la Inspeccién vy al
Contratista

Finalizado el proceso de aprobacion y registro de la enmienda,
la Asistente Administrativa enviard el documento original al
Area de Control de Documento y el Gerente o Coordinador le
refiere copia del mismo a la Inspeccién.

La Inspeccidn mantendrd la copia en el archivo de la oficina de
inspeccién en el Proyecto, e incluira copia en el archivo digital
de AFI, utilizando como guia la organizacién de AFI-Dumas
incluido como referencia en este Manual.

1.3.3.2. Aprobacion de la Junta de Directores

Segun la Resolucién 2006-54, si el monto de la propuesta O.C.
sobrepasa el quince por ciento (15%) de la cuantia del contrato
de construcciéon se solicitard aprobacién de la Junta de
Directores.

v' El Gerente informard al Director de Ingenieria sobre la
intencién de presentar ante la Junta de Directores la
solicitud de aprobacién de una O.C. y notificara el asunto a
presentarse al Asistente Administrativo designado.

v' El Gerente presentard un memorial explicativo con el
impacto en costo y tiempo vy la justificacién por la que se
solicita y recomienda la O.C.

v' De la Junta de Directores aprobar la propuesta O.C.
mediante resolucidn, se tramitard la firma y formalizacidn
siguiendo el procedimiento segun descrito, a partir de la
seccion 1.3.3

Directriz de Cambio

La Directriz de Cambio es una instruccién que se le da al Contratista para que
ejecute una modificacion, antes de que se concluya el proceso de negociacion
para otorgarla O. C.

La Directriz se emite cuando dentro del proceso de negociacién no se ha llegado
a un acuerdo entre las partes en cuanto al costo y tiempo que conlleva ejecutar
la modificacién y se ha determinado que su implementacién es imprescindible
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para continuar la construccidon con el menor impacto de tiempo posible. En lo
gue se concluye el proceso de negociacion se podra solicitar la aprobacién del
Director Ejecutivo para emitir una Directriz de Cambio al Contratista.

1.3.4.1.

Formalizacion de la Directriz de Cambio

Para la formalizacién de la D.C.,, el Coordinador o Gerente
preparara y entregarda toda la documentacién requerida
utilizando los siguientes formularios:

Formulario Descripcion

AFI-ING-008  Change Directive Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-009  Check List for Construction Change Directive
AFI-ING-010  Construction Change Directive

AFI-ING-M_k  Memorial Explicativo (si aplica)

El Coordinador revisara que toda la documentacion esté en
cumplimiento con lo requerido. Recomendarad y referira al
Gerente quien a su vez recomendard y referira al Director de
Ingenieria.

Una vez se concluya el proceso de cotejo y recomendacién en el
Departamento de Ingenieria, el Asistente Administrativo
designado entregard la Solicitud de Aprobacion de Directriz de
Cambio a la Oficina del Director Ejecutivo para su firma y
aprobacion.

La Oficina del Director Ejecutivo devolvera la Directriz aprobada
a la Divisidn de Ingenieria y el Gerente o Coordinador solicitaran
la firma del Contratista.

Una vez firmada por el Contratista el Gerente o Coordinador la
recibird y enviara copia a la Inspeccién. La Asistente
Administrativa enviard el original al Area de Control de
Documentos.

La Inspeccién mantendra la copia en el archivo de la oficina de
inspeccidn en el proyecto e incluird copia en el archivo digital de
AFI, utilizando como guia la organizacién de AFI-Dumas incluido
como referencia en este Manual.

Concluida la negociacion entre las partes en cuanto al costo y
tiempo que conlleva la modificacion, la Directriz se convertira en
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1.3.5.

una O.C. El trdmite para la aprobacion de la O.C. incluirad lo
documentacion de la Directriz de Cambio aprobada.

1.3.4.2. Aprobacion de la Junta de Directores

Como ocurre con las érdenes de cambio, si se entiende que el
monto que se esta negociando y por el cual se esta emitiendo la
Directriz de Cambio, sobrepasara el quince por ciento (15%) de
la cuantia del contrato de construccidn, se solicitara aprobacion
de la Junta de Directores para emitir la D.C. y se seguira el
mismo procedimiento establecido para la aprobaciéon de O.C.
por la Junta de Directores.

Terminacion Sustancial

Cuando el Contratista entiende que el Proyecto esta sustancialmente
completado, notificard por escrito a la Inspeccién a los efectos de que realice
una inspeccién de la obra para validar si en efecto el proyecto esta
sustancialmente terminado.

Luego de llevar a cabo la inspeccién general de la obra, si la Inspeccién entiende
gue el Proyecto no esta sustancialmente terminado, le notificarad al Contratista
inmediatamente para que realice los trabajos pendientes y cumpla con los
requisitos contractuales correspondientes.

Si la Inspeccién determina que el proyecto se encuentra sustancialmente
terminado, convocara a una visita de inspeccion en la que estara presente todo
el equipo de trabajo de la construccion; el Contratista, la Supervisidon
(Disefiador), el Gerente o Coordinador de la AFI, la Inspeccidn y el Cliente.

Durante el recorrido se indicaran los trabajos pendientes o deficientes y la
Inspeccion harda una Lista de Deficiencias (Punch List), y la entregara al
Contratista con los costos de cada partida. La Lista de Deficiencias debera estar
firmada por el CG, y todas las partes que participaron de la visita.

En ese momento se determina si se acepta el Proyecto como sustancialmente
completado y se establece la fecha para terminar los trabajos del Punch List
conforme con la fecha estipulada en el contrato para la Terminacién Final.

v El Contratista solicita las inspecciones de las agencias pertinentes segln
se requiera por los permisos y reglamentos aplicables. El Contratista y la
Inspeccidn son los responsables de someter la documentacién para la
radicacion del Permiso de Uso.
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De ser necesario, la Inspeccién redactard un Memorial Narrativo recomendando
la otorgacion del Certificado de Terminacidén Sustancial. Se asegurard que el
Proyecto cumpla con la presentacion de todos los documentos requeridos segun
establece el contrato.

La Inspeccion prepara, recopila y organiza los siguientes documentos vy
formularios requeridos por la AFl para la otorgacidon del Certificado de
Terminacion Sustancial y los entregara al Coordinador para la revisién vy
recomendacioén del Gerente. Estos son:

Formulario Descripcion

AFI-ING-011 Certificate of Substantial Completion Routing Sheet

AFI-ING-012 Contractor Request for Substantial Completion Check List

AFI-ING-013 Certificate of Substantial Completion

AFI-ING-M_| Carta de Solicitud del Contratista para Certificacion de T.S.

AFI-ING-M_m  Carta de Solicitud del Coordinador al Director de Ingenieria —
Visita Inspeccién para T.S.

AFI-ING-M_n Carta del Disefador-Certificacion de T.S.

AFI-ING-M_o Carta del Contratista sobre Garantias

AFI-ING-014 Lista de Deficiencias - Punch List & Estimado

El Coordinador recibe, revisa y refiere la solicitud de otorgacion del Certificado
de Terminacién Sustancial para la recomendacion del Gerente.

El Gerente revisa y recomienda la solicitud de otorgacion del Certificado de
Terminacidon Sustancial para la aprobacién y recomendacién del Director de
Ingenieria. Una vez la firma, se refiere al Director Ejecutivo, para su aprobacién
final y firma utilizando el formulario AFI-ING-013/ Certificate of Substantial
Completion.

Una vez se otorga la T.S. el Gerente o Coordinador la recibird y enviara copia a la
Inspeccién y al Contratista. La Asistente Administrativa enviara el original al Area
de Control de Documentos. El Coordinador incluira copia en el archivo digital de
AFI, utilizando como guia la organizacién de AFI-Dumas incluido como referencia
en este Manual.

Concluido el proceso para la T.S., la Inspeccidn en coordinacidon con el
Coordinador o Gerente comenzara a recopilar la documentacién para la entrega
del archivo fisico del Proyecto y mantenimiento del Archivo Digital de la AFI,
utilizando como guia la organizacién de AFlI-Dumas incluido como referencia en
este Manual.
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1.3.6.

1.3.5.1. Utilizacion Parcial del Proyecto

Antes de que se cumpla la fecha contractual parala T.S., el
Cliente podra solicitar la utilizacién de cualquier parte o
porcién del Proyecto que a juicio y en acuerdo de todas las
partes, constituye una parte independiente que funciona
separada del resto del Proyecto, se considera que la
misma puede ser utilizada para el propédsito que fue
construida y cuyo uso no interfiere en la ejecucion del
resto de la construccion. Conforme con las UGC, se
debera cumplir con lo siguiente:

v" El Cliente a través de su representante (AFI) solicitard
por escrito al CG la utilizacion parcial de cualquier
parte del Proyecto que entienda que estd
sustancialmente completada. Si el CG esta de
acuerdo, le solicitara al Gerente la otorgacion de la
T.S. de la parte en cuestion, utilizando los formularios
tipicos de la AFl para dicho tramite.

v' Dentro de los préximos 15 dias a los que se hace la
solicitud, la Inspeccidn realizara la inspeccién general
para determinar si en efecto dicha porcidon estd
sustancialmente completada. De estar conforme, se
realizard la inspeccion y Punch List siguiendo el
procedimiento regular de T.S.

v' Una vez otorgada la T.S. de esa porcidon para su
utilizaciéon, de aqui en adelante el Cliente asumird
todas las responsabilidades en cuanto a garantias,
seguridad y operacion del Proyecto, como cuando se
otorga la T.S. para la totalidad del Proyecto.

Liquidacion Parcial de Retenido

Si el Proyecto cuenta con el Certificado de Terminacidn Sustancial, el Contratista
podra solicitar la liquidacion parcial del retenido, para lo cual se cumplira con la
presentacion de los documentos requeridos. Esta solicitud o certificacion es
opcional y, es presentada a discrecion del CG en coordinacidn con la Inspeccion y
el Gerente o Coordinador.
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1.3.7.

El Contratista presentara la certificacién con toda la documentacion requerida
segun el formulario AFI-ING-017 / Request For Partial Release of Retainage Check
List, con los formularios a continuacion:

Formulario Descripcion

AFI-ING-015  Partial Release of Retainage Transmittal Routing Sheet

AFI-ING-016  Request for Partial Release of Retainage Check List

AFI-ING-017  Partial Release of Retainage Certification for Payment

AFI-ING-018  Application for Payment for Partial Release of Retainage
Factura del Contratista

AFI-ING-M_p  Executive Order OE-2001-73

AFI-ING-019  Subcontractor/ Supplier Waiver of Liens

La Inspeccién revisard, validard para cumplimiento con la presentaciéon de
documentos y recomendara el pago.

v' La Inspeccién se asegurara que el formulario AFI-ING-015 / Partial
Release of Retainage Transmittal Routing Sheet incluya los nombres
impresos y el Project Contract Summary Log actualizado.

v' El célculo del retenido de la certificacion de liquidacion parcial
corresponde a la cuantia total estimada de los trabajos pendientes de
ejecutar en el “Punch List” multiplicada por dos (2) o el doscientos por
ciento (200%). Se utilizard la cantidad que sea menor.

La Inspeccion refiere la certificacion al Gerente o Coordinador para su revision y
recomendacion de pago. El Gerente o Coordinador la revisan, recomiendan y la
refieren al Director de la Division de Ingenieria para su revisidén y aprobacién.
Una vez aprobada y firmada por el Director de Ingenieria se refiere a la Divisidon
de Finanzas.

v" Si existiese alguna reclamacion por parte de algin subcontratista o
suplidor del Contratista indicada en el formulario AFI-ING-019 /
Subcontractor/Supplier Waiver of Lien, el Gerente o Coordinador en
coordinacién con la Division de Finanzas revisard que la cuantia
reclamada no sea mayor que el balance del retenido. Si es mayor no se
recomendara el desembolso del pago.

Flujograma Fase de Construccion
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1.4. Fase de Cierre Administrativo

Cuando el Contratista resuelve todos los asuntos planteados en la Lista de Deficiencias
se otorga la Terminacidon Final y con esta se comienza el proceso de cierre
administrativo y financiero del Proyecto. Esta fase se refiere a todos los tramites
necesarios para lograr el mismo, e incluye la otorgacidn del Certificado de Terminacién
Final al Proyecto y la Notificacién de Aceptacion (NOA) por parte del Cliente.

El Contrato establece un término de dias para completar el cierre administrativo luego
del otorgamiento del Certificado de Terminacién Final del Proyecto, esto puede variar

desde

1.4.1.

un minimo de 90 dias hasta un maximo de 120 dias calendario.

1.4 Cierre Administrative

——
» Correccion "Punchlist”
# Inspeccion Final

*Permisodelso 4 9 4.1 Terminacin Fnal

1.4.2 Tramites Cierre de Proyecto
1.4.3 liguidacién Final Retenido

CIERRE PROYECTO @

3. Informes

Figura 1.4 Fase de Cierre Administrativo

Terminacion Final

El Contratista solicitara por escrito a la Inspeccidn, para que se realice la visita e
inspeccion final del Proyecto. Dentro de los préximos cinco (5) dias laborables,
se deberd llevar a cabo la Inspeccién Final, en la que estardn presentes: el
Contratista, el Disefiador (Supervisién), el Cliente, el Gerente o Coordinador de la
AFl y la Inspeccion para validar que los trabajos de la Lista de Deficiencias
(“Punch List”) han sido completados satisfactoriamente. Si éstos fueron
completados en conformidad con los documentos de contrato y a la satisfaccion
del Cliente, la Inspeccién emitird la recomendacidon para que se otorgue el
Certificado de Terminacion Final.

Si al realizar la visita se toma conocimiento de que no se han completado los
trabajos, la Inspeccidn modificard el “Punch List” para que refleje los trabajos
ejecutados, los pendientes y los deficientes. En esta instancia no se podra
recomendar la otorgacion del Certificado de Terminacion Final y se pautara una
nueva fecha para realizar la inspeccion final.
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Una vez se subsane todo asunto pendiente luego de la T.S. se podrd recomendar
la otorgacion del Certificado de Terminacién Final, la Inspeccidn serd responsable
de preparar, revisar y organizar los documentos incluidos en el AFIl- ING- 022 /
Contractor Request for Final Completion Certificate Check List, segun se describe
a continuacion:

Formulario Descripcion
AFI-ING-020  Certificate of Final Completion Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-021  Contractor Request for Final Completion Certificate Check List
AFI-ING-022  Certificate of Final Completion
AFI-ING-023  Construction Final Completion Letter
AFI-ING-M_q Carta del Contratista solicitando Certificacion Terminacion Final
AFI-ING-M_r  Carta Correccidn de Listado de Deficiencias - Punch List
AFI-ING-024  Notice of Acceptance (NOA) w/ List of Pending Actions
AFI-ING-025  Owner’s Closeout Checklist

Permiso de Uso

Todos los documentos deben de estar firmados por el Contratista y la Inspeccién
y se entregan al Gerente o Coordinador.

v' Es requerido que se obtenga y presente la Aceptacién Final del Cliente, a
través de la forma AFI-ING-024 / Notice of Acceptance (NOA) vy, el
Permiso de Uso.

v' El Contratista presentard evidencia de que hizo entrega al cliente y
usuario del proyecto de toda la informacién contenida en la forma AFI-
ING-025 / Owner’s Closeout Checklist, incluyendo una copia fiel y exacta
en formato digital.

El Gerente o Coordinador reciben, revisan y recomienda el otorgamiento del
Certificado de Terminacién Final, firman los documentos y se refieren al Director
de la Divisién de Ingenieria.

v’ Si falta algin documento o informacidn, se devolverdn los documentos a
la Inspeccién para su correccion.

El Director de Ingenieria recibe y revisa los documentos. De este recomendar
gue se otorgue el Certificado de Terminacion Final, firma los documentos y los
refiere al Director Ejecutivo para su aprobacion.
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1.4.2.

Una vez se otorga la Terminacion Final. el Gerente o Coordinador la recibird y
enviard copia a la Inspeccidon (si continla ejerciendo sus labores para el
Proyecto) y al Contratista. La Asistente Administrativa enviara el original al Area
de Control de Documentos. El Coordinador incluira copia en el archivo digital de
AFl, utilizando como guia la organizacién de AFI-Dumas incluido como referencia
en este Manual.

Tramites para el Proceso de Cierre Administrativo

El Contrato establece un término de dias para completar el cierre administrativo
y financiero del Proyecto, lo que puede variar desde un minimo de 90 dias hasta
un maximo de 120 dias calendario. Durante este tiempo el Contratista realizara
las gestiones y presentara los relevos y documentos requeridos para lograr el
cierre del proyecto. Se requerird que complete todas las gestiones, y recopile
toda la documentacidn necesaria para la recomendacion del pago o liquidacion
final del retenido.

El Contratista prepara y entrega los dibujos de récord (plano marcados en rojo o
redlines) del Proyecto a la Inspeccidn certificando que el Proyecto fue construido
segun se indica en los planos. Con esta informacidon el Disenador debera
actualizar los planos y los dibujos de récord (Record Drawings & As Built), y los
entregard ponchados en digital al Gerente o Coordinador de la AFlI.

v Si el Contratista es un consorcio compuesto por el Contratista General y
el Disefador, el Contratista entrega los planos a la Inspeccién y ésta los
refiere al Diseflador. El Disefiador actualiza los planos segun fue
construido y entrega los planos finales ponchados en digital al Gerente o
Coordinador de la AFI.

El Contratista solicita los relevos gubernamentales correspondientes; Municipio
y Departamento de Transportacién y Obras Publicas (DTOP), el de la compania
de fianzas (Aseguradora) y el de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado
de Puerto Rico (CFSE).

El Contratista prepara todos los documentos que incluye pero no se limita a los
documentos mencionados en la forma AFI-ING-025 / Owner’s Closeout Checklist,
para entregar al Cliente y Usuario. El Contratista entregara al Coordinador o
Gerente una copia digital de todos los documentos seguin entregados al Cliente.

El Contratista coordina y brinda adiestramientos al Cliente y Usuario sobre el uso
de los equipos y sistemas instalados. Debera demostrar evidencia de haber
llevado a cabo los mismos, mediante la presentaciéon de la lista de asistencia del
personal que participé del adiestramiento.
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1.4.3.

Una vez el Contratista haya entregado los documentos de la forma AFI-ING-025 /
Owner’s Closeout Checklist, ofrecido los adiestramientos y se haya firmado el
NOA, el Contratista hace entrega de las llaves del Proyecto al Gerente o
Coordinador, quien las entregara al Cliente.

v' Se recomienda que con la firma del NOA se haga entrega al Cliente y
Usuario de todos los documentos encuadernados o colocados en
carpetas, incluyendo la lista de asistencia al adiestramiento y las llaves
del Proyecto.

La Inspeccidn entregara el archivo fisico del Proyecto, generado durante la
construccion del mismo. La Inspeccién entregara los documentos clasificados
segun la organizacién del archivo digital (AFI-Dumas), incluido como referencia
en este Manual. Las cajas deberan estar identificadas y se entregaran al Gerente
o Coordinador para validar la cantidad de cajas e informacién entregada.

La Inspeccién o el Coordinador o Gerente en coordinacidon con el Contratista
terminan la recopilacion de TODOS documentos para el cierre administrativo del
Proyecto y actualizacién en el sistema de archivo digital de la AFl, para lo cual se
utilizard como guia la forma AFI-ING-026 / Project Closeout Checklist. También
serd utilizada para la recomendacion de cierre y pago de liquidacién final del
retenido.

El Coordinador y el personal de la Division de Finanzas comenzaran el proceso de
balance y actualizacion del presupuesto del Proyecto, esto incluye la
determinacién de si corresponde la aplicacién de dainos liquidos (si no han sido
descontados en certificaciones de pago previas) y disponibilidad de los fondos.

Liquidacion Final de Retenido - Construccion

Una vez se otorgue la terminacion final del Proyecto, el Contratista presentara su
solicitud de pago o liquidacion final del retenido, se recomienda que la entregue
tan pronto culmine el periodo estipulado en el contrato para la terminacion final,
esto es, al comienzo del periodo estipulado para el Cierre Administrativo del
Proyecto. De ordinario, en esta fase del Proyecto no se cuenta con la Inspeccién
por lo que todos los procesos se coordinan directamente entre el Contratista y el
Coordinador o Gerente.

Previo a la recomendacién de pago o liquidacidn final de retenido, el Gerente o
Coordinador se asegurara que el Contratista ha cumplido con la entrega de todos
los documentos requeridos en la forma AFI-ING-026 / Project Closeout Checklist,
segun corresponda.
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v' El Project Closeout Checklist, es una lista general de todos los
documentos que son requeridos para dar por concluido el cierre
administrativo del Proyecto. El Contratista en coordinacién con la
Inspeccién y el Coordinador o Gerente deberan determinar aquéllos que
son requeridos por el tipo de Proyecto que ejecutd. En el caso de que
alguno de los documentos no aplique al Proyecto, el Contratista lo
debera indicar por medio de un memo que formara parte de los demas
documentos. El Coordinador o la Inspeccién lo resefiara en el espacio
provisto en el documento.

El Contratista entregard la solicitud o certificacion de pago para la liquidacion
final de retenido con los siguientes formularios y con todos los documentos
referidos en la forma AFI-ING-028 / Request for Final Release of Retainage Check:
Formulario Descripcion
AFI-ING-026 Project Closeout Checklist
AFI-ING-027 Final Release Of Retainage Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-028 Request for Final Release of Retainage Check List
AFI-ING-029 Final Release of Retainage Certification for Payment
AFI-ING-030 Final Release of Retainage Application for Payment
Factura del Contratista
AFI-ING-M_p Certificaciéon de Cumplimiento con la OE-2001-73
AFI-ING-031 Construction Final Inspection
PRIFA CLASSIC- . . .
OCIP FORM 2 OCIP Notice of Completion Construction
PRIFA CLASSIC- . . . .
OCIP FORM 2 OCIP Notice of Completion Professional Services
AFI-ING-019 Subcontractor/Supplier Waiver of Lien
AFI-ING-032 Final Waiver Of Lien
El Coordinador o Gerente, revisaran y validaran para cumplimiento todos los
documentos presentados por el Contratista.

v' Se asegurardn que la forma AFI-ING-027 / Final Release of Retainage
Transmittal Routing Sheet incluya los nombres impresos y el Project
Contract Summary Log actualizado.

Cuando el Contratista ha entregado todos los documentos requeridos, el
Coordinador o Gerente revisara y validara con la Division de Finanzas la
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1.4.4.

1.4.5.

informacién del Project Contract Summary Log actualizada y solicitara el informe
final de balance del Proyecto.

El Coordinador o Gerente refiere al Director de Ingenieria la certificacion para la
revisién y aprobacién del pago final de retenido. La misma se refiere a la
Divisién de Finanzas para que sea verificada y procesada para pago.

Liquidacidn Final de Retenido - Servicios Profesionales de Disefio

Una vez se ha completado el Proyecto y se ha otorgado la T.S., el Disefiador o el
profesional contratado que llevé a cabo los servicios durante la construccion
podra solicitar la liquidacién del retenido de sus honorarios.

El Disefiador entregara la solicitud o certificacién de pago para la liquidacion final
de retenido utilizando los formularios de Certificacion de Pago, resefiados en la
Seccién 2.1 — Certificacién de Pago de Servicios Profesionales.

Previo a la recomendacion de pago o liquidacion final de retenido, el Gerente o
Coordinador se asegurard que el Disefiador cumplié con la prestacién de los
servicios segln fueron contratados.

v' El Disefiador entregard los dibujos “As-Built” o “Record Drawings” en
formato digital.

v’ Asistird en el proceso de obtencién del Permiso de Uso.

El Coordinador o Gerente, revisaran y validardn para cumplimiento todos los
documentos presentados por el Disefiador.

El Coordinador o Gerente revisard y validard con la Division de Finanzas la
informacién del Professional Services Contract Log actualizada y balance final.

El Coordinador o Gerente refiere al Director de Ingenieria la certificacidon para la
revisién y aprobacidon del pago final de retenido. La misma se refiere a la
Divisidon de Finanzas para que sea verificada y procesada para pago.

Proceso Alterno de Cierre de Proyectos

El Proceso Alterno se utiliza en los casos en que, luego de haber transcurrido el
término de dias calendario estipulado por contrato a partir de la fecha del
otorgamiento del Certificado de Terminacién Final, el Contratista no ha cumplido
con los requisitos para el cierre administrativo y financiero del Proyecto, segln
descritos en la forma AFI-ING-026 / Project Closeout Checklist y la presentacion
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de documentos segun la forma AFI-ING-027 / Request For Final Release of
Retainage Check List.

El propdsito del proceso alterno es poder establecer una manera practica que
permita la liquidacidn final del retenido del Proyecto, conforme con la intencidn
de los requisitos del contrato y asegurar que el Contratista no tenga deudas
relacionadas a la ejecucién del mismo.

a. La Division de Ingenieria, (Gerente o Coordinador y Director de
Ingenieria) preparara una carta para la firma del Director Ejecutivo para
notificar que, de no recibirse los documentos requeridos, en un plazo de
veinte (20) dias calendario a partir del recibo de la carta, se procedera
con el cierre del proyecto y la liquidacion del retenido. Esta carta sera
enviada por correo certificado con acuse de recibo, dirigida al Contratista
con copia a la fiadora. En esta se le incluira al Contratista la forma para
autorizar la verificacion de cumplimiento con las diferentes agencias
gubernamentales a través del sistema www.resc.pr.gov.

b. De no recibir los documentos requeridos en los veinte (20) dias
establecidos en la primera carta, se enviara una segunda carta certificada
con acuse de recibo al Contratista y copia a la fiadora, preparada por la
Division de Ingenieria, (Gerente o Coordinador y Director de Ingenieria)
para la firma del Director Ejecutivo, indicando que se procederd con el
cierre del proyecto y la liquidacién del retenido.

c. Simultdneamente se enviara carta certificada con acuse de recibo a las
siguientes entidades:

v A la fiadora del Contratista indicando la decisién tomada, con copia al
Contratista;

v" A la Corporacién del Fondo de Seguro del Estado (CFSE) solicitando
una certificacién de deuda de primas para el proyecto de referencia,
con término de treinta (30) dias calendario para responder; vy,

v Al Municipio correspondiente solicitando una certificaciéon de deuda
de patentes y arbitrios municipales para el Proyecto, con un término
de treinta (30) dias calendario para responder.

v' Al Departamento de Transportacién y Obras Publicas (DTOP)
solicitando el relevo de que el Proyecto no impactd carreteras bajos
su jurisdiccién, con un término de treinta (30) dias calendario para
responder.
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De no recibir contestacién del CFSE, y el Municipio dentro del término
establecido en la comunicacién se entendera que no existen deudas.

El Gerente o Coordinador recopilard todos los documentos entregados y
evidencia de los tramites realizados, con el objetivo de preparar un
memorial explicativo y carpeta para documentar las acciones afirmativas
de la AFl y sus representantes a los fines de cerrar el Proyecto de
conformidad con el contrato de construccion.

v Este expediente se referird a la Division Legal para que determine la
accion correspondiente.

La Divisién Legal evaluard la documentacion presentada por Ingenieria y
de ésta recomendar favorablemente el cierre del Proyecto, referira toda
la documentacién a la Division de Finanzas. Ademas, la Division Legal
evaluara la informacién y determinara el proceso correspondiente para
liquidar las deudas.

En los casos que la Divisién de Legal indique que la accidn es consignacién
en el Tribunal, la Division de Finanzas en coordinacion con la Division
Legal, calculara los costos administrativos, legales y cualquier otro costo
del proceso. Estos costos se deduciran del total que serd consignado al
Tribunal.
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v
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EVALUACION
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INFORMACION
CUADRE
FINANZNAS &

FONDOS

INGENIERIA DANOS

DISPONIBILIDAD DE

v

RECOPILACION
DOCUMENTOS CIERRE
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Facturacion de Proyectos

Todos los trabajos o servicios contratados o aprobados por el Director de Ingenieria o el
Director Ejecutivo para el desarrollo del Proyecto deberan ser facturados conforme a los
términos y condiciones establecidos en el contrato. La recomendacion de pago
representa que el servicio fue prestado o que la labor y tareas contratadas fueron
completadas satisfactoriamente.

Las facturas pueden ser presentadas para solicitar el pago total o final del servicio o
labor rendida, o el pago parcial por la ejecucién de tareas especificas o etapas de
desarrollo. Para la aprobacion de dicha factura se podra requerir la entrega de algun
documento, estudio, etc. (“deliverables”) o un desglose de costos y horas trabajadas, de
conformidad con lo estipulado en el contrato. Con cada factura o solicitud de pago se
incluiran los documentos, formularios y certificaciones que son complementarios y
sustentan la ejecucién de los trabajos y servicios.

En la reunion de comienzo del Proyecto, ya sea en la Fase de Preconstruccién o
Construccién, el Gerente o Coordinador entregara los formularios de facturacién en
formato fisico y digital e, instruird al Contratista, Profesional o Consultor sobre su
utilizacidén y aplicacion.

2.1. Certificaciones de Pago de Servicios Profesionales

Una vez completado el servicio o culminado las labores, el Profesional contratado
facturard sus servicios a base del desglose de pago, Professional Fees o Schedule of
Values, incluido en el contrato de servicios profesionales utilizando los formularios
tipicos de la AFI, descritos a continuacién:

Formulario Descripcion
AFI-ING-033 Professional Services Application Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-034 Professional Services Certification For Payment Checklist
AFI-ING-035 Professional Services Certificate For Payment
AFI-ING-036 Professional Services Application For Payment

Factura del Profesional
AFI-ING-M_p  Certificacién de Cumplimiento con la OE-2001-73
AFI-ING-M_s  Designer Report (Si Aplica)
AFI-ING-M_t  Monthly Inspection Report (Si Aplica)
AFI-PS Professional Services Contract Log
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2.1.1 Procedimiento

El Profesional (disefiador, consultor, etc.), en adelante “proveedor”,
entregard su factura de servicios con los documentos requeridos en la
recepcion de la AFI.

La Asistente Administrativa en la recepcién llevara a cabo el registro, en

el

registro de correspondencia de la Agencia. Luego la refiere al

Coordinador o Gerente, quien recibe y valida que se haya completado el
servicio facturado y que la factura contenga todos los documentos
requeridos en el formulario AFI-ING-034 / Professional Services
Certification For Payment Checklist.

v

La factura se entregara en un sobre dirigido al Director de Ingenieria,
con atencién al Coordinador o Gerente del Proyecto. El proveedor
debe retener evidencia de los documentos segun fueron entregados.

El proveedor entregard la factura y documentos colocados en un
cartapacio tamafio legal, de acuerdo al color asignado en la Divisién
de Finanzas, conforme al Fondo y tipo de Programa.

Identificar en la pestaiia del cartapacio; el nimero de factura, nombre
del proveedor (individuo o compafiia), nombre del Proyecto y nimero
de contrato.

Con la factura el proveedor (Disefiador, Consultor, etc.) presentara un
breve informe o descripcién de las labores realizadas y de los asuntos
relevantes que estan pendientes o afectan el desarrollo del Proyecto.

Se asegurara que el formulario AFI-ING-033 / Professional Services
Application Transmittal Routing Sheet y todos los documentos
correspondientes incluyan los nombres impresos del personal a cargo
en la Divisidn de Ingenieria.

Se asegurara que el formulario AFI-PS / Professional Services Contract
Log esté actualizado conforme a la fecha de facturacién.

Para la recomendacidn de pago de la factura por servicios
profesionales de inspeccidn se requerira que el Profesional o la
compafia presente evidencia de la radicacién de los informes
periddicos de inspeccidn a la OGPe.
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El Coordinador validara que el solicitante haya cumplido con lo
establecido en el ambito de servicios del contrato; ya sea entrega de
documentos, estudios, tareas por fases o servicios prestados por hora y
revisard que los documentos requeridos fueron incluidos en versiéon
digital, con la factura presentada. Si la factura cumple con los requisitos
del contrato, recomienda el pago incluyendo su firma vy, la refiere para la
revisién y recomendacion del Gerente.

El Gerente revisard la factura referida, si estd en con los requisitos del
contrato, recomienda el pago de la misma incluyendo su firma vy, la
refiere para la aprobacion del Director de Ingenieria.

El Director de Ingenieria revisa que la factura tenga las aprobaciones
requeridas y aprueba el pago de la misma.

Una vez que se firma, la Asistente Administrativa encargada la registra y
la refiriere a la Division de Finanzas para su evaluacion y desembolso.

2.2. Certificacidon de Pago de Construccion

El Contratista facturard a base del desglose de pago o Schedule of Values aprobado
en el proceso de comienzo de la construccidon. El formulario AFI-ING-038 /
Construction Check List indica los documentos requeridos con la presentacién de
cada certificacion de pago. A continuacion se indican los formularios y documentos

a incluir:

Formulario Descripcion

AFI-ING-037  Construction Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-038 Construction Check List

AFI-ING-039  Construction Certificate for Payment

AFI-ING-040  Construction Application for Payment

Factura del Contratista

AFI-ING-M_p Certificacién de Cumplimiento con la OE-2001-73

Change Order Form & Certificacién Oficina del Contralor (si aplica)

AFI-ING-M_u Memorial Explicativo para la deduccion por concepto de

penalidades por radicacién tardia de la Certificacién de Pago

AFI-ING-M_v  Memorial Explicativo para la deducciéon por concepto de

AFI-PM

penalidades por danos liquidos a la Certificacion de Pago
Project Contract Summary Log
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2.2.1. Procedimiento

Luego de que se ejecute la obra o trabajo, y sea aceptado por el equipo de
la construccion, el Contratista podrd someter su factura con la certificacién
de pago correspondiente para la revision de la Inspeccidn utilizando los
formularios tipicos de la AFI.

El Contratista presentara un borrador de la Solicitud de Pago o Certificacidn
para la revisién y recomendacion inicial de la Inspeccion y Gerente o
Coordinador.

La Inspeccidén verificara que el trabajo certificado se haya ejecutado dentro
del periodo que comprende la certificaciéon, y en cumplimiento con las
condiciones del contrato de construccion.

Se validara que los trabajos fueron completados y ejecutados
satisfactoriamente. Se cotejardn las cantidades y costos incluidos en la
certificacién y el itinerario actualizado.

La Inspeccion recibe, verifica y recomienda el pago de la factura y entrega
la misma al Coordinador para su revision y recomendacién. Una vez se
validan los documentos vy el trabajo realizado, refiere la misma al Gerente.

El Gerente revisa, recomienda el pago y refiere la misma para la revisidon y
aprobacion del Director de Ingenieria.

El Director de Ingenieria revisa que tiene las aprobaciones requeridas y
aprueba el pago de la factura de los servicios rendidos, segun fueron
contratados. Una vez que se firma, se refiriere a la Division de Finanzas
para su evaluacién y desembolso.
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2.2.2. Flujograma Facturacion de Proyecto
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3.

Informes

El Informe General de Proyecto (IGP) también referido como AFI-PM, es una de las
herramientas utilizadas por AFIl para documentar el desarrollo del Proyecto, evaluar su
progreso e identificar y atender aquellos asuntos que puedan afectar la ejecucion de la
obra dentro de los parametros establecidos de costo, tiempo y calidad. La AFl en su
funcion de brindar asistencia técnica y administrativa de forma agil y transparente,
fomentara el mantener informado a todos sus Clientes sobre el estatus de los proyectos.
Con este objetivo el Gerente o Coordinador prepararan informes periddicos que
incluyen la actualizacién del presupuesto, las actividades realizadas y pendientes y
cualquier asunto que requiera accidn por parte del Cliente.

3.1. Informe Semanal

El IGP o AFI-PM (Informe), es un informe programado en Excel que serd generado
por la Inspeccién o por el Coordinador del Proyecto, seglin sea designado por el
Director de Ingenieria.

v' En la Seccién 4 se incluye la plantilla del informe AFI-PM y una
presentacion que explica coémo se llena y utiliza el mismo.

El Informe se actualizard semanalmente y se almacenard en el archivo digital de la
AFI todos los viernes. En el caso de que la Inspeccion sea quien esté generando el
Informe, deberd enviarlo por correo electrénico todos los jueves antes del
mediodia, para la revision por parte del Gerente o Coordinador.

Una vez revisado, el Gerente o Coordinador lo grabara en el archivo digital de la AFI
en lugar sefialado.

El nombre del documento digital se regird por la siguiente nomenclatura:
(1)nombre del municipio, (2)nimero de contrato, (3)nombre del proyecto vy
(4)fecha del informe (afio_mes_dia).

Ejemplo: San Juan_XXXX-XXX_Escuela Luis Palés Matos_2013_10_22.
3.2. Informe Mensual

El Informe Mensual es preparado por el Gerente, Coordinador o persona designada
por el Director de Ingenieria. Este informe sera enviado al Cliente para mantenerlo
instruido sobre el estatus del Proyecto y el su progreso en términos de lo
programado inicialmente.
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El Gerente o Coordinador podra utilizar el modelo AFI-ING-M_w / Informe Mensual
de Proyecto o cualquier otro formato que se aprobado por los Directivos de la AFI.

Cualquier formato utilizado debe incluir como minimo los siguientes temas:

v' Trasfondo

v Procedencia de los Fondos

v Descripcion de los Acuerdos y Contratos generados para el desarrollo del
Proyecto

Presupuesto

Actividades Realizadas

Asuntos Pendientes

Itinerario Actualizado

Asuntos que afectan el progreso del Proyecto

Fotos

ANENENENENEN

El Gerente o Coordinador preparara el informe para la recomendacidn y aprobacion
del Director de Ingenieria. Se entregard al Director de Ingenieria entre los dias 1 al 7
del mes siguiente al del Informe a presentarse, en el formato establecido.

Una vez lo aprueba se enviara al Director Ejecutivo para su revision. Una vez tenga
el Visto Bueno del DE, la Asistente del DE serd responsable de enviar el Informe al
Cliente.

El Gerente o Coordinador grabard el Informe en el archivo digital de la AFI en el
lugar asignado. El nombre del documento digital se regird por la siguiente
nomenclatura: (1)siglas IM (Informe Mensual), (2)nimero de informe, (3)nombre
del municipio, (4)niumero de contrato, (5)nombre del proyecto y (6)fecha del
informe (ano_mes_dia).

Ejemplo: IM_#_San Juan_XXXX-XXX_Escuela Luis Pales Matos_2013_10_22.

Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 88 de 96
Octubre 2016 Ing. César R. Pérez Rodriguez



Manual Nimero: AFI-ING-01
Manual: Manual de Procedimientos de la Divisidn de Ingenieria

Seccion:

Plantillas de Trabajo

Adjunto la Tabla 1 - Plantillas de Trabajo, donde se clasifican y denominan todos los
formularios y modelos de documentos a base de los procesos en el desarrollo de los
Proyectos, organizados segun el orden en que aparecen en este Manual. En la Seccidn 6
— Anejos, se incluyen los formularios referidos.

Se indica con una (X) el personal responsable o que interviene en alguna de las etapas
de cada proceso, para referencia.

Nomenclatura Nomendatura Director  Director
Ingenieria  Ejecutivo

Nim. . Formularios Descripcion Asistente Coordinador Gerente Inspector Disefiador Contratista

1 |PreAcuerdo
SAl Solicitud de Acuerdo X X X X
5C Solicitud de Contrato X X X X
PS-003 Perfil Para Proceso de Licitacion X X X
§5-001-002  |Solicitud de Subasta o Relevo X X X
2 |Preconstruccién
AFI-ING-M_a Modelo: Carta de Propuesta de Servicios X X X X
AFI-ING-M_b Modelo: Hoja de Presupuesto X X
AFI-ING-001 |Perfil de Proyecto X X
AFI-ING-002 |Request for Approval (RFA) X X X
AFI-ING-M_¢ Hoja de Asistencia X X
AFI-ING-M_d Modelo: Tabla de Permisos Estatales y Federales X X
3  |Construccion
AFI-ING-003 |Notice to Proceed (NTP) X X X X
AFI-ING-M_e Modelo: Agenda Reunidn Pre-Construccidn X X
Modelos Varios - Fase Construccion: Meeting Minutes, Request for
AFI-ING-M_f Substitution, Reguest for Information, Submmital Transmittal, Non- X X X X X
Conformance Report
4 |Orden de Cambio
AFI-ING-M_g Modelo: Carta de Intencion X X X
AFI-ING-004 |Change Order Transmittal Routing Sheet X X X X X
AFI-ING-005 |Check List for Change Qrder X X X X
Memorial de Solicitud de Aprobacidn de la Orden de Cambio
AFI-ING-M_h X X X
|Executive Summary Memorandum )
AFI-ING-006 |Change Order Approval X X X X X
AFI-ING-007 |Change Order Form X X X X X
AFI-ING-M_i Analisis de Impacto en Costos y Tiempo X X X X
AFI-ING-M_j Referencias X X X X
AFI-CO Quick Guide - Referencia répida para Ordenes de Cambio X X X X
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Nomenclatura
Madelos

Momenclatura
Formularios

Asistente

Coordinadar

Director
Ejecutivo

Director

Gerente . .
Ingenieria

Inspector Disefiador Contratista

5 |Directriz de Cambio
AFI-ING-008 |Change Directive Transmittal Routing Sheet X X X X X
AFI-ING-009 | Check List for Construction Change Directive X X X X
AFI-ING-010 | Construction Change Directive X X X X X X
AFI-ING-M_k Memorial Explicativo (si aplica) X X X X
6 |Terminacién Sustancial
AFI-ING-011 | Certificate of Substantial Completion Transmittal Routing Sheet X X X X X X
AFI-ING-012 |Contractor Reguest for Substancial Completion Check List X X X X X X
AFI-ING-013 | Certificate of Substantial Completion X X X X X X
Modelo: Carta de Solicitud del Contratista para Certificacién de
AFI-ING-M_| o . X
- Terminacion Sustancial
Modelo: Carta del Coordinador a Director Ingenieria - Visita
AFL-ING-M_m B . _ X X
- Inspeccian para Terminacidn Sustancial
AFI-ING-M_n Modelo: Carta del Disefiador-Certificacién de Terminacion Sustancial X
AFI-ING-M_o Modelo: Carta del Contratista sobre Garantias X
AFI-ING-014 |Listado de Deficiencias - Punchlist & Estimado X X X X X X
7 |Liquidacion Parcial de Retenid
AFI-ING-015 |Partial Release of Retainoge Transmittal Routing Sheet X X X X X
AFI-ING-016 |Reguest for Partial Release of Retainage Check List X X X X X
AFI-ING-017 |Partial Release of Retainage Certification for Payment X X X X X
AFI-ING-018 |Application for Partial Release of Retainage X X X X X X
AFLING-M_p Model-o: Certificacion requerida para cumplimiento con |z Orden X
Ejecutiva OE-2001-73
Factura del Contratista X
AFIFING-019 |Subcontractor/Supplier Waiver of Lien X
8 |Ter én Final
AFI-ING-020 |Certificate of Final Completion Transmittal Routing Sheet X X X X
AFI-ING-021 |Contractor Request for Final Completion Certificate Check List X X X X X
AFI-ING-022 | Certificate of Final Completion X X X X X X
AFI-ING-023 | Construction Final Completion Letter X X X X
Modelo: Carta del Contratista Solicitando Certificacion de
AFIING-M_g e X
Terminacion Final
AFI-ING-M_1 Modelo: Carta Correccion Punch List X
AFI-ING-024 |Notice of Acceptance w/ List of Pending Actions X X X X
AFI-ING-025 |Owner's Closeout Checklist X X X

Nomendlatura
lodelos

Nomenclatura
Formularios

Descripcion

Final de Retenido

Asistente  Coordinador

Director

Gerente Inspector Disefiador Cont .
Eecutivo

AFI-ING-026

Project Closeout Checklist

AFI-ING-027

Final Release of Retainage Transmittal Routing Sheet

AFI-ING-028

Request for Final Release of Retainage Checkt List

AFI-ING-029

Final Release of Retainage Certification for Payment

| | |

A
< | 3e | 3¢ |3

AFI-ING-030

Final Release of Retainage Application for Payment

AFI-ING-M_p

Modelo: Certificacién requerida para cumplimiento con la Orden
Ejecutiva OE-2001-73

Factura del Contratista

AFI-ING-031

Construction Final Inspection

PRIFA CLASSIC -
OCIP FORM 2

OCIP Notice of Completion Construction

PRIFA CLASSIC -
OCIP FORM 2

OCIP Notice of Completion Proffessional Services

AFI-ING-019

Subcontractor/Supplier Waiver of Lien

AFI-ING-032

Final Waiver of Lien

10 |Certificacién

de Pago de Servicios Profesionales

AFI-ING-033

Professional Services Application Transmittal Routing Sheet

AFI-ING-034

Professional Services Certification for Payment Checklist

AFI-ING-033

Professional Services Certification for Payment

AFI-ING-036

Professional Services Contractor Application for Payment

AFI-ING-M_p

Modelo: Certificacién requerida para cumplimiento con la Orden
Ejecutiva OE-2001-73

AFI-ING-M_s

Designer Report

AFI-ING-M_t

Monthly Inspection Report

AFI-PS

Professional Services Contract Log
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dm Nomenclatura Nomenclatura

Mode! Formularios

Descripcidn

Asistente  Coordinador

Director  Director

Gerente Inspector Disefiador Contratista Y
Ingenieria Ejecutivo

11 [Certificacion de Pago de Construccion
AFI-ING-037 | Construction Payment Transmittal Routing Sheet X X X X
AFI-ING-038 |Construction Certification for Payment Check List X X X X
AFI-ING-039 |Construction Certification for Payment X X X X
AFI-ING-040 |Construction Contract Application for Payment X
Modelo: Certificacion requerida para cumplimiento con la Orden
AFI-ING-M p o X
Ejecutiva OE-2001-73
Factura del Contratista X
AFI-ING-007 |Change Order Form & Certificacion de la Oficina del Contralor X X X X X X
Memorial Explicativo para la Deduccion por Concepto de Penalidades
AFI-ING-M_u oo ) N X X X
- por Radicacion Tardia a la Certificacion de Pago
Memorial Explicativo para la Deduccion por Concepto de Penalidades
AFI-ING-M_v . o X X X
- por Danos Liguidos a la Certificacion de Pago
12 |(Informes de Proyecto
AFI-PM Project Contract Summary Log or IGP {Informe General de Proyecto) X X X X
Procedimiento para Generar el Informe AFI-PM
AFI-ING-M_w Modelo de Informe Mensual de Proyecto X X X
Notas:
1. La (X) indica el personal que interviene en el proceso y preparacion del documento.
2. El "Routing Sheet se puede modificar conforme con la estructura de la gerencia del proyecto.
3. En todos los formularios que requieran la firma se deberd incluir el nombre impreso o en letra de molde.
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Referencias

v' Ley NUm. 44 del 21 de junio de 1988, segiin enmendada-Ley de la AFI
v" Reglamento de Compras y Subastas, nimero 5853 (Reglamento).
v' Resolucién 2006-54 de la Junta de Directores de la AFI
v Owner Control Insurance Program (OCIP) Manual
v’ Uniform General Conditions for Public Works Contracts in Puerto Rico
v Document Control Guidelines — October 2013 & Revision Marzo 2014
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6. Anejos

. Nomenclatura | Nomenclatura

L Modelos

Descripcion

; Pre Acuerdo

Formularios |

1.
SAl Solicitud de Acuerdo
SC Solicitud de Contrato
PS-003 Perfil Para Proceso de Licitacion
SS-001-002 Solicitud de Subasta o Relevo
2.  Pre Construccidn
AFI-ING-M_a Modelo: Carta de Propuesta de Servicios
AFI-ING-M_b Modelo: Hoja de Presupuesto
AFI-ING-001 Perfil de Proyecto
AFI-ING-002 Request for Approval (RFA)
AFI-ING-M_c Hoja de Asistencia
AFI-ING-M _d Modelo: Tabla de Permisos Estatales y Federales
3.  Construccion
AFI-ING-003 Notice to Proceed (NTP)
AFI-ING-M_e Modelo: Agenda Reunidn Pre-Construccion
Modelos Varios - Fase Construccién: Meeting Minutes,
AFI-ING-M_f Request for Substitution, Request for Information,
Submmital Transmittal, Non-Conformance Report
4. Orden de Cambio
AFI-ING-M_g Modelo: Carta de Intencién
AFI-ING-004  Change Order Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-005 Check List for Change Order
AFIFING-M_h Memor!al de Solicitud de Aprobacion de la Orden de Cambio
(Executive Summary Memorandum)
AFI-ING-006 | Change Order Approval
AFI-ING-007 Change Order Form
AFI-ING-M _i Analisis de Impacto en Costos y Tiempo
AFI-ING-M_j Referencias
AFI-CO Quick Guide — Referencia rapida para Ordenes de Cambio
5. Directriz de Cambio
AFI-ING-008 | Change Directive Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-009 Check List for Construction Change Directive
AFI-ING-010 Construction Change Directive
AFI-ING-M_k Memorial Explicativo (si aplica)
Emitido en: Aprobado: Preparado por: Pagina 93 de 96

Octubre 2016 Ing. César R. Pérez Rodriguez



Manual Numero: AFI-ING-01

Manual: Manual de Procedimientos de la Divisidn de Ingenieria

Seccion:

Terminacién Sustancial
AFLING-011 Certificate of Substantial Completion Transmittal Routing
Sheet
AFI-ING-012 Contractor Request for Substancial Completion Check List
AFI-ING-013 Certificate of Substantial Completion
AFI-ING-M_| Modelo:'Car"ca de Sohc@ud del Contratista para Certificacidn
de Terminacion Sustancial
AFLING-M m Modelo':'Carta del Cogrdlp?dor a Dlrgctor Ingenieria — Visita
- Inspeccién para Terminacion Sustancial
AFLING-M n Modelo.: Carta del Disefiador-Certificacion de Terminacion
- Sustancial
AFI-ING-M_o Modelo: Carta del Contratista sobre Garantias
AFI-ING-014 Listado de Deficiencias — Punchlist & Estimado
Liquidacidn Parcial de Retenido
AFI-ING-015 Partial Release of Retainage Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-016 Request for Partial Release of Retainage Check List
AFI-ING-017 Partial Release of Retainage Certification for Payment
AFI-ING-018  Application for Partial Release of Retainage
Modelo: Certificacion requerida para cumplimiento con la
AFI-ING-M_p Orden Ejecutiva OE-2001-73
Factura del Contratista
AFI-ING-019  Subcontractor/Supplier Waiver of Lien
Terminacion Final
AFI-ING-020 | Certificate of Final Completion Transmittal Routing Sheet
AFLING-021 C.ontractor Request for Final Completion Certificate Check
List
AFI-ING-022 Certificate of Final Completion
AFI-ING-023 Construction Final Completion Letter
AFI-ING-M_q Mode.lo: .C?rta'del Contratista Solicitando Certificacién de
~ Terminacion Final
AFI-ING-M_r Modelo: Carta Correccidn Punch List
AFI-ING-024  Notice of Acceptance w/ List of Pending Actions
AFI-ING-025 Closeout Owner’s Checklist
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9. | Liquidacion Final de Retenido
AFI-ING-026 Project Closeout Checklist
AFI-ING-027 Final Release of Retainage Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-028  Request for Final Release of Retainage Checkt List
AFI-ING-029 Final Release of Retainage Certification for Payment
AFI-ING-030 Final Release of Retainage Application for Payment
Modelo: Certificacion requerida para cumplimiento con la
AFI-ING-M_p Orden Ejecutiva OE-2001-73
Factura del Contratista
AFI-ING-031 Construction Final Inspection
;@;ﬁ%ﬁ;ﬂc " OCIP Notice of Completion Construction
;@;ﬁ%ﬁ;ﬂc " OCIP Notice of Completion Proffessional Services
AFI-ING-019  Subcontractor/Supplier Waiver of Lien
AFI-ING-032 Final Waiver of Lien
10.  Certificacion de Pago de Servicios Profesionales
AFI-ING-033 Professional Services Application Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-034 Professional Services Certification for Payment Checklist
AFI-ING-035 Professional Services Certification for Payment
AFI-ING-036 Professional Services Contractor Application for Payment
AFIFING-M_p Modelo:. Cert.ificacién requerida para cumplimiento con la
Orden Ejecutiva OE-2001-73
AFI-ING-M_s Designer Report
AFI-ING-M_t Monthly Inspection Report
AFI-PS Professional Services Contract Log
11. Certificacion de Pago de Construccion
AFI-ING-037  Construction Payment Transmittal Routing Sheet
AFI-ING-038 | Construction Certification for Payment Check List
AFI-ING-039 Construction Certification for Payment
AFI-ING-040 Construction Contract Application for Payment
AFI-ING-M_p Modelo:. Cert.ificacién requerida para cumplimiento con la
Orden Ejecutiva OE-2001-73
Factura del Contratista
AFLING-007 Change Order Form & Certificacidén de la Oficina del
Contralor
AFLING-M U Memorial Explicativo para la Deduccién por Concepto de
- Penalidades por Radicacion Tardia a la Certificacion de Pago
AFLING-M v Memorial Explicativo para la Deduccién por Concepto de
- Penalidades por Dafos Liquidos a la Certificacion de Pago
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12. | Informes de Proyecto

AFL-PM Project Contract Summary Log or IGP (Informe General de
Proyecto)
Procedimiento para Generar el Informe AFI-PM
AFI-ING-M_w Modelo de Informe Mensual de Proyecto
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